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RESUMEN

El desarrollo de la investigacion es sobre el archivo digital para una conservacion de los
documentos historicos administrativos y académicos de la Escuela Valencia Herrera afio
2019. Por lo que permite conocer las diversas dificultades del organizar un archivo fisico y
digital no cuentan con la persona apta para esta seccion por ende existe varios problemas de
conservacion. La investigacién se direcciona a mejorar el archivo institucional aplicando la
digitalizacion de los documentos institucionales para optimizar y organizar la informacion
aplicando las diferentes herramientas tecnologicas y lograr un archivo digital de facil acceso.
Por ende, es importante que tanto el archivo como la conservacion de todos los expedientes
del establecimiento se obtenga un respaldo donde hace referencia a las formas de archivar
digitalmente. Sin embrago para la recopilacion de datos se direcciond al personal
administrativo, docente y padres de familia median técnicas de evaluacién como encuestas
y entrevistas lo que ayudo para el direccionamiento de la propuesta de investigacion, por lo
tanto, el progreso de la investigacion colaboré para el andlisis de resultados mediante la
tabulacion de la informacion. La propuesta comprende con la creacion de un archivo digital
para la conservacién de todos los documentos; histéricos, administrativos y académicos del
establecimiento ya que mediante este archivo mejora el acceso a la busqueda de informacién
institucional y se empleara menos tiempo para la entrega de la documentacion solicitada a
los docentes y padres de familia porque la informacion estara organizada, actualizada y de
facil acceso. La aplicacién de las herramientas tecnolégicas de Google Drive, Educar
Ecuador (Carmenta) y Gmail institucional ayuda al almacenamiento digital de toda la
documentacion institucional.
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ABSTRAC

The development of research about the digital archive for the preservation of historical
administrative and academic documents of the Valencia Herrera School in 2019. So it allows
to know the various difficulties of organizing a physical and digital archive do not have the
right person for this section therefore there are several problems of conservation. The
research is directed to develop the institutional archive aplying the digitalization of the
institutional documents to optimize and organize the information applying the different
technological tools and achieve an easily accessible digital archive.

Therefore, it is important that both the archiving and the preservation of all the records of
the establishment are backed up where it refers to the ways of archiving digitally. However,
for the collection of data, the administrative staff, teachers and parents were addressed
through evaluation techniques such as surveys and interviews, which helped in the direction
of the research proposal, therefore the progress of the research collaborated for the analysis
of results through the tabulation of information.

The proposal succeeds in creating a digital archive for the conservation of all the documents;
historical, administrative and academic of the establishment since through this archive the
access to the search of institutional information improves and less time will be spent in the
delivery of the requested documentation to the teachers and parents because the information
will be organized, updated and easily accessible. The application of the technological tools
of Google Drive, Educar Ecuador (Carmenta) and institutional Gmail help the digital storage
of all institutional documentation.

KEYWORDS

Digital Archiving, Conservation, Documents, Technological Tools
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INTRODUCCION

La investigacion tuvo como finalidad establecer la situacion que se encuentra el archivo
histérico administrativo y académico del establecimiento que obstaculizan el manejo
correcto de archivo y conservacion de los documentos y asi se obtuvo nuevos conocimientos
para mejorar la situacion aplicando el uso de la tecnologia por medio de un archivo digital
que ayudo a los diferentes procesos que se realizan en la institucion.

La Escuela de Educacion Basica Valencia Herrera es un establecimiento publico que se
direcciona en una educacion de calidad, calidez y principios transformadores proyectados al
buen vivir de toda la comunidad educativa. La institucion pretende ser la mejor del sector de
Santo Tomas 1 del canton Quito promoviendo el fortalecimiento de valores personales,
culturales y sociales mediante la ejecucién documentos histéricos administrativos y
académicos para fortalecer a seres capaces de formar seres humanos integros t con
capacidades de triunfar en la sociedad.

En la actualidad los establecimientos educativos generaron una gran cantidad de
documentos con referencia de las actividades que cumplen desde ahi nace la necesidad de
conservar y archivar digitalmente cada documento ya que, si no se realiza esta gestion
administrativa se puede perder documentacion importante para el establecimiento.

Problema de la investigacion

En el establecimiento existe una gran problematica en la organizacion del archivo fisico y la
conservacion de los documentos historicos administrativos y académicos ya que un archivo
bien organizado es el reflejo de la institucion.

El problema mayor es el archivo fisico de la institucién porque no existe una correcta
manipulacion de los documentos histéricos admirativos y académicos. Para esto fue
necesario acudir a las diferentes fuentes de informacion para direccionarse hacia el tema 'y
de esta forma estructurar un archivo digital que permita estar al tanto de los diferentes tipos
de archivo, organizacion, conservacion y asi lograr un archivo digital de facil acceso para la
institucion.

También se identifico que en la institucion no cuenta con un sistema de archivo digital
actualizado para administrar toda la documentacion existente hay archivos muy importantes
como son las promociones legales, cuadros finales de cada afio lectivo, los mismos que son
documentos habilitantes de promocidn de cada estudiante.

Para ello esta investigacion se direcciono a encontrar el medio para implementar un modelo
de archivo en la institucion educativa por medio de una guia para crear un archivo digital y
de esta forma mejorara la gestion administrativa y académica. Pueden mencionar que se
tomara en cuenta las técnicas para una conservacion correcta de los documentos importantes
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de la instituciéon. Es fundamental dar a conocer un correcto manejo del archivo de la
institucion y evitar incomodidad por parte de la comunidad educativa ya que es un reto
utilizar todas las herramientas tecnologias para renovar de manera eficaz un archivo
institucional.

Justificacién

La importancia de esta investigacion estuvo en la observacion de las causas que provoco el
mal manejo de los archivos del establecimiento influyendo de manera drastica en el
desempefio de sus funciones administrativas y académicas. Los beneficiarios de esta
solucion seran los padres de familia que se acercan a la Escuela Valencia Herrera para
solicitar algin documento archivado, o cuando necesitan un documento ya sea
administrativo o académico y asi podré obtenerlo de una manera répida.

La conservacion de documentos es una parte fundamental para la institucion ya que existen
archivos guardados de afos anteriores que debieron ser conservados de la mejor manera,
para que no se pierda dicha documentacion y tener respaldos digitales para su mayor
seguridad a todos los desastres naturales. La dificultad en la aplicacion de la conservacion
de documentos existentes en la Escuela Valencia Herrera no existe un procedimiento a seguir
para el almacenamiento de los documentos.

La metodologia de la administracion publica es el patrimonio de la informacion en la cual
se puede guardar los documentos, se debe respetar las normas correctas de un archivo para
un correcto manejo de este. También pueden eliminar la informacion después de un periodo
correcto, el proceso de gestion documental es algo muy delicado ya que porque si se pierde
la informacién de una institucion educativa podria generar grandes perdidas para el
establecimiento.

Impactos

Impacto social. - La propuesta cre6 un gran impacto social porque permitid la transformacion
del archivo fisico y la conservacién documental del establecimiento por lo que brindara una
atencion de calidad y eficiencia a toda la comunidad educativa durante la entrega y recepcion
de documentos requeridos de una forma correcta e inmediata por medio de la innovacion
tecnologica.

Impacto profesional. - Con la ayuda de esta informacion cada una de las autoridades de la
institucion se encontraron direccionados a utilizar las diferentes herramientas tecnologicas
por lo que ayudaron a optimizar el proceso administrativo y académico.

Objetivo general



Determinar el archivo digital y conservacion de los documentos historicos, administrativos
y academicos de la Escuela Valencia Herrera canton Quito en el afio 2019-2020.

Objetivos especificos

e Analizar los conceptos, procedimientos técnicos para el manejo y conservacion
digital de documentos historicos, administrativos y académicos de la Escuela
Valencia Herrera.

e Diagnosticar como se realiza la administracion y conservacion digital de documentos
en la Escuela Valencia Herrera en el afio lectivo 2019-2020.

e Crear un archivo digital para optimizar la administracién y conservacion digital de
los documentos histdricos, administrativos y académicos en la Escuela Valencia
Herrera.

e Socializar el archivo y conservacion digital de los documentos historicos,
administrativos y académicos de la Escuela Valencia Herrera.

Es importante que se implemente un archivo digital para su mejor administracion de esta
forma lograr conservar adecuadamente la documentacién administrativa y académica que se
encuentra en mal estado por los factores climéaticos o mala manipulacion. La institucion
necesita acceder y consultar de una forma frecuente la informacion archivada por lo que
siempre debe buscar nuevas soluciones innovadoras que ofrezcan ventajas y sistemas
actualizados de archivo.

CAPITULO I: Se desarrollo las técnicas las cuales tendran coherencia y concordancia con
las variables de tema investigado por medio de la bisqueda de contenidos relacionados con
el tema se coloco conceptos, ideas importantes que ayuden a direccionarse a una solucion.

CAPITULDO II: En este capitulo se detall6 las metodologias que seran de gran utilidad para
el tema investigado y sobre todo respaldan a la investigacion.

CAPITULO III: Se puntualizé el andlisis de los resultados de la aplicacion de los
instrumentos de evaluacidn con sus respectivos porcentajes.

CAPITULO 1V: Se definid la propuesta que esta direccionado el trabajo para solucionar el
problema que se encontrd en la institucion lo cual ayudd mejorarlo en todo aspecto.



CAPITULO I MARCO TEORICO

Segun; (Caisaguano, 2018). El trabajo de grado sobre analisis sobre gestion documental en
las funciones administrativas y académicas de la Unidad Educativa “28 de abril”. Por ende
es de gran ayuda para el trabajo porque manifiesta sobre los procesos administrativos y
académicos y obtener un archivo digital para la conservacion de toda documentacién que
existe en la institucion ademas, ayudo6 que el archivo fisico cuente con un respaldo digital
para que se pueda acceder a cualquier informacion requerida y de facil acceso.

Segun; (Benavides, 2017). El trabajo de grado sobre el estudio del manejo de archivo
institucional y su incidencia en el “proceso administrativo de la Unidad Educativa
“Cotacachi”. En lo que se refiere a que la investigacion es por el mal manejo de los diferentes
documentos que existe en la institucion se encuentran en mal estado y necesitd que un
archivo sea recuperado rapido porque son documentos histéricos tanto administrativo y
académico porque generd un problema mas al establecimiento se pierde por completo la
documentacion por la falta de conocimiento para una conservacion adecuada.

Segun; (Amaguafa, 2018). El trabajo de grado sobre Incidencia de la organizacion del
archivo y atencion al cliente de la junta de agua potable comunidad Rumipamba, parroquia
la Esperanza. Es necesario que una institucion educativa cuente con un archivo fisico o
digital que esté en condiciones adecuadas para un buen manejo y lograr cuidar cada
documento importante que tenga el establecimiento, ademas emitir una buena imagen de un
archivo organizado.

Segun; (Hernandez, 2019). El trabajo de grado sobre Estudio de la gestion documental,
administrativa y académica de la Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia de la
Universidad Técnica del Norte. Es una necesidad que cada establecimiento debe conocer
sobre el tema de gestion administrativa y académica para tener un archivo organizado con
su respectivo respaldo utilizando de manera correcta las diferentes herramientas tecnoldgicas
ademas obtener de un archivo fisico un archivo digital de facil acceso a la informacion.

3.1. Archivo digital

1.1.1 Definicion

(Manual de Archivo General y Gestion Documental, 2012). Segun INEC estos archivos de
organizan incorporando tecnologias de la informacion y la comunicacion de la ultima
generacion con el fin de proteger, administrar y conservar la informacion generada por la
institucion.

En la actualidad la tecnologia avanzado de una manera drastica y gener6 un impacto
a toda la sociedad ya que es recomendable utilizar las herramientas tecnoldgicas que nos
brindaran una mejor organizacion de los archivo que existen dentro del establecimiento por



ende se direcciond a la digitalizacion de dichos documentos para que no se pierda la
documentacion y este actualizado.

1.1.2 Importancia

(Rodriguez, 2015). La importancia de las condiciones ambientales y de seguridad de un
archivo es muy importante, estos se tienen que ubicar en un lugar donde no exista ningun
peligro en el entorno, el fuego, el agua, los almacenamientos inadecuados.

Un archivo fisico es muy importante para cualquier institucion ya que ingresa y sale
informacidn por lo que requiere de mucho cuidado. Por eso se debe tener un respaldo de la
documentacion fisica para que el establecimiento no pierda ningdn documento histérico
administrativo o académico es necesario sacar un beneficio con los avances de la tecnologia
y asi se generd un archivo digital bien organizado ademas la persona encargada logré
manejarlo de la mejor forma con una pronta respuesta hacia los usuarios que solicitan
documentacion porque se debe clasificar y ordenar de acuerdo con su importancia.

1.1.3 Caracteristicas del archivo digital

(Caballero, 2017). Los documentos electronicos integran mayor parte de los recursos de
informacion de las organizaciones.

Por eso es muy importante que se disefie un buen sistema de gestién de documentos. Se
puede establecer tres caracteristicas que deben cumplir los documentos en este sistema:

e Seraccesibles y estar disponibles con facilidad, pero manteniendo la seguridad en el
almacenamiento.

e Ser manejables para que sirvan de base a la creacion de nuevos documentos.

e Serprecisos y exactos. Es importante que se pueda distinguir entre distintas versiones
para gque los usuarios tomen decisiones basadas en informacion precisa.

Dentro de la institucion deben debe tener presente que las caracteristicas de un
documento digital porque hay diferentes maneras de almacenar informacion ademas el
archivo digital debe ser fécil para poder manejar y buscar la informacion requerida por lo
que permitio la conservacion de todos los documentos existentes en la institucion.

Aplicar de un modo correcto las tres caracteristicas principales de un archivo digital es
imprescindible que la persona encargada del repertorio sepa cobmo organizar la informacién
para encontrar rapidamente la documentacion y expedientes solicitados es de gran ayuda
para la productividad reduciendo el tiempo empleado en cada busqueda. Pues dicha
documentacion que esta fisicamente pudo ser guardada en una sola computadora en carpetas
y subcarpetas con su respectivo nombre o numeracion.



1.1.4 Tipos de archivo

(Manual de Archivo General y Gestion Documental, 2012). Cada documento que ingresa o
sale de la institucién publica o privada es un referente de una actividad generada en la misma
por ende es necesario tener la documentacion archivada de una manera organizada y
ordenada en un espacio especifico.

Algunas instituciones del servicio publico la documentacion generada en la entidad
tiene que ser enviada al Archivo General para su conservacion por lo que son documentos
importantes y dejo su uso en tiempo determinado por las autoridades. Los documentos
historicos tienen la obligacion de ser conservados porque son la cultura de nuestro pais. Y
asi dan a conocer sobre los cuatro tipos de archivo que complementan a la investigacion.

e Archivo Activo. - constituye la documentacion producto de la actividad institucional,
documentacion que es sometida a utilizacion y consulta.

e Archivo intermedio. - proceso administrador de las series documentales transferidas
por el Archivo General y Descentralizado de las instituciones de servicio publico
permanece en este hasta que prescriban sus valores administrativos.

e Archivo Historico. - proceso administrador de la documentacién con valores
histéricos y culturales custodio del patrimonio documental

e Archivo Pasivo. - son los documentos seleccionados por cada Unidad Administrativa
o Direccidn luego de haber realizado las clasificaciones y evaluaciones.

1.1.5 Organizacion de un archivo

(Juarez, 2010). Manifiesta que es una forma de anticiparse al dafio, controlando y en un caso
anulando las causas del deterioro.

Es algo fundamental que debié tener en cuenta al momento de almacenar la
documentacion que cada documento corresponde ser archivado de la mejor manera y con
los diferentes modos de archivo con lo que mejor nos acomodemos y obtengamos una
organizacion, clasificacion y almacenamiento correcto. Por lo que debemos tomar en cuenta
lo siguiente que podemos archivar de la siguiente manera:

e Lugar de archivo. - es donde se guardan la documentacion de los establecimientos y
debe tener unas excelentes condiciones y adecuacion del medio, ventilacion,
seguridad, temperatura y humedad adecuada para que nuestro archivo no se dafie.

e Estanteria. - debe ser adecuada para guardar los archivos y es la de metal con las
siguientes caracteristicas: solidez, pintura horno anticorrosivo y una estructura con
bordes redondeados y asi evitar que exista dafios de la documentacion y del personal.

e Unidades de conservacion. - es muy recomendable utilizar cajas para guardar la
“documentacion o medios de embalaje que garanticen su proteccion y la
conservacion.

llustracion 1



Organizacién de los archivos

ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS
CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

ARCHIVO DE ARCHIVO ARCHIVO
GESTION N CENTRAL I HISTORICO

Documentacion .,
Documentacion

activa Docurr?enta.lcmn inactiva
Semi-activa
Administrativo Historico
Legal Contable Cultural
Técnico Investigacion
Cientifico

Nota. Como organizar de manera correcta un archivo para obtener un facil acceso a la
informacion. Adaptado de (Folch, 2015)

1.1.6 Normas basicas de organizacion

(Folch, 2015). Se establecera el criterio de ordenacion de los expedientes dentro de la serie
de acuerdo a la naturaleza de los expedientes que la forman y a la mas facil localizacion y
recuperacion de los documentos. Los tipos de ordenacion més utilizados son:

e Orden cronoldgico adecuado para los documentos o expedientes de presupuestos
nominas, de sesiones de drganos colegiados.

e Orden alfabético tomado como criterio el nombre de persona u organismo adecuado
para las serie de expedientes de personal, expedientes académicos de alumnos.

e Orden numérico adecuad para expedientes 0 documentos contables, expedientes
codificados de becas, expedientes de contratos.



Es muy importante conocer sobre las formas de organizar un archivo digital porque
la mayoria son de gran utilidad y asi cada expediente solicitado serd encontrado de una
manera rapida y empleando menos tiempo en cada busqueda. Porque la persona encargada
podra tendra acceso directo a todos los archivos de la institucion y explotara cada
documento guardado en el archivo digital.

1.1.7 Clases de Archivos

Se clasifico los archivos atendiendo los distintos criterios, puesto que las empresas e
instituciones gestionan distintos tipos de archivo. Algunas de las clasificaciones més
frecuentes son las siguientes:

Por su ubicacion: dentro de la organizacion, podemos hablar de:

Centralizado: (Caisaguano, 2018) permite unificar los criterios de clasificacion y
ordenacidn, ahorro de espacio, material, instalaciones y equipos, reduce el tiempo y los
posibles errores. Conocer este tipo de archivo sirvio para que la informacidn institucional
sea organizada de la mejor manera y se aprovechd e implement6 un archivo digitalizado
constituido con todos los expedientes de la institucion.

Descentralizado: (Caisaguano, 2018)se trata de conservar la documentacion en diferentes
secciones de la empresa.

Mixto: (Caisaguano, 2018) Combina los dos tipos de archivos anteriores: descentraliza el
archivo por departamentos para aquellos procesos que continGan en marcha. Es muy
importante conocer este tipo de archivo ya que, en la institucion se maneja varios
departamentos y secciones en donde ingresa y sale la documentacion.

Por su contenido: segun su productor pueden dividirse en:

Publico: (Folch, 2015). Los que custodian y sirven los documentos, generados por las
entidades publicas en el ejercicio de sus competencias, y que tienen a su cargo la gestion
documental. Serviran a todas las empresas e instituciones del Estado.

Privado: (Folch, 2015, pags. 31,32) Aquellos que custodian los documentos generados por
personas fisicas o juridicas de naturaleza privada en el ejercicio de las funciones y
actividades que les son propias. Serian los archivos de empresas personales como su nombre
lo indica pertenecen al ambito privado.

3.2. Conservacion digital

1.2.1 Definicién

(Nacional, 2018). Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas
que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos la permanencia
y el acceso de la informacion de los documentos digitales y proteger el contenido intelectual
de los mismos por el tiempo que se considere necesario.



La conservacion digital dentro de una institucion es significativa porque ahi es donde
se genera una gran cantidad de documentos administrativos y académicos y que necesitan
ser conservados digitalmente sin embargo no hay conocimiento sobre la existencia de las
diferentes herramientas tecnoldgicas que pueden beneficiar mucho para la gestion
institucional. Ademas, la conservacion digital importante porque podemos guardar,
clasificar, organizar informacion del establecimiento a un largo tiempo, también eliminar
documentos que ya no es de utilidad o terminaron con su vida Util.

(Barrueco, 2011). Es la parte de la gestion de documentos digitales se trata de preservar tanto
el contenido como la apariencia de los mismos por lo que se considera una conservacién a
largo plazo. Por lo que existen nuevas versiones bases de datos, hojas de calculo y
procesadores de texto.

Dentro de una institucion deben tener conocimiento sobre los beneficios que se
obtiene con una conservacion digital para salvaguardar toda la documentacion que se genera
en la institucion es muy importante lograr que archivo digital guarde dicha informacion para
tener el acceso mé&s rédpido a cualquier informacion requerida tanto en la gestion
administrativa y académica.

1.2.2. Caracteristicas de la conservacion digital

(Nacional, 2018), es una identificacion o reconocimiento de los atributos fisicos y légicos
del documento electrénico de archivo. Solo con este conocimiento se pueden formular
acciones enfocadas en su preservacion. Detallamos las siguientes:

e Estampas de tiempo. - identificacion cronoldgica de cuando se crea, modifica,
actualiza, elimina el documento electrénico.

e Agentes. - determinacion responsable del agente institucional que actia sobre el
documento electrdnico de archivo.

e Formato. - extension de fichero informatico que contiene la cadena de bits que
conforman el documento electrénico de archivo.

Un archivo digital es muy importante dentro de una institucion porque les ayudara a
manejar la informacion de la mejor manera y empleara menos tiempo para encontrar el
documento o archivo requerido por parte de la autoridad o padres de familia por ende
debemos terne en cuenta las caracteristicas para guardar digitalmente y lograr que el archivo
digital sea de facil acceso para la persona encargada. Sin embargo, desconocen del beneficio
que trae un archivo digital y de las herramientas tecnologicas que ayudaran al
establecimiento en todo sentido.

1.2.3 Principios de conservacion digital

(Nacional, 2018), conocer sobre los principios para una conservacion digital esto nos incita
a que se guarde, conserve y se organice el archivo digital existente pero siempre teniendo en
cuenta que en ocasiones se puedan destruir o eliminar los documentos originales que existe
en el establecimiento.



Sin embargo, la persona encargada debe tener cuidado con el computador y estar en
constante revision del archivo digital para que no exista ningun factor que pueda eliminar la
documentacion ya sea por algun virus que tenga el equipo. Entre los mas importantes
detallamos los siguientes:

e Principio de identificacion. - se enfoca en filtrar las evidencias que representan un
documento electrénico de archivo y sobre estos de forma exclusiva, la Entidad
aplicaré reglas, técnicas, tecnoldgicas y procedimentales para su preservacion digital.

e Principio de Nacido Digital. - la Entidad desarrolla el trdmite basado en el uso del
formato originario en que se encuentra la informacion el documento nace
electronicamente, recorre el ciclo de vida en el formato nativo.

e Principio de convertido digital. - excluye una coexistencia de papel y electronico para
un mismo documento por lo que plantea un sustituto reemplazo y absorbe las
propiedades de originalidad, autenticidad e integridad.

e Principio de acceso. - para acceder a los documentos electronicos de archivo es
necesario se mantenga la capacidad de representar el contenido informativo de los
documentos como evidencias auténticas e integras durante un periodo de tiempo.

1.2.4. Estrategias de conservacion digital

(Barrueco, 2011). Para una buena conservacion digital debemos tomar en cuenta las
estrategias para que la documentacion guardada digitalmente y segura, es necesario realizar
una copia de todo el archivo.

Un almacenamiento de gran magnitud dentro del establecimiento deben tener en
cuenta las estrategias y lograr que el archivo digital este en perfectas condiciones para ser
utilizado ya que esto beneficia a la institucion y mejora su atencién a los padres de familia
para que no se empleen mucho tiempo y asi retrase cualquier requerimiento que soliciten.

e Copias de seguridad. - se refiere al proceso de haber duplicados exactos del objeto
digital.

e Actualizacién. - se refiere a la copia de informacién digital de un soporte de
almacenamiento a largo plazo a otro mismo tipo, sin ningin cambio en los
documentos.

e Metadatos. - es describir el objeto digital y permite asi su recuperacion para
proporcionar acceso a los datos y gestionar la conservacion digital.

e Preservacion de la tecnologia. - se basa en la preservacion del entorno técnico que
hace funcionar el sistema, incluyendo sistemas operativos, software de aplicaciones
original, controladores de medios, etc.

e Migracion. - se utiliza para copiar o convertir datos desde una tecnologia a otra tanto
si se trata de hardware como software, conservando las caracteristicas esenciales de
los datos.

e Utilizacion de estandares. - se trata de buscar una forma de codificar y formatear los
objetos digitales.

e Emulacion. - encapsula el conocimiento del software o hardware junto con el objeto
digital mismo.
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e Almacenamiento.- cambiar los medios de almacenamiento es la migracion a nuevos
sistemas.

1.2.6 Almacenamiento

(Nacional, 2018). Se debe considerar cuidadosamente la seleccion de los medios de
almacenamiento y en el nivel mas amplio, considerar entre tecnologia magnética y
tecnologia Gptica, cuyas consideraciones criticas deben considerar lo siguiente:

lustracion 2

Almacenamiento del archivo

accesibilidad Alta capacidad de
documnetada almacenamineo
- )

tasa de
transferencia de
datos

mantenimiento

seleccionar
opciones de
estabilidad

Nota. Cuando organicemos un archivo debemos tener en cuenta las siguientes reglas y
lograr que la informacién no se pierda. Adaptado de (Nacional, 2018)

El almacenamiento del archivo digital requiere de un espacio extenso dentro de un
computador por ende es una base fundamental para generar dicho archivo y no tener
inconvenientes posteriores porque generaria otro problema mas para el establecimiento. Es
importante tener en cuenta almacenamiento sobre todo en el sistema que se va aplicar para
direccionarse si lo va a archivar de forma alfabética, numérica o por la importancia de los
documentos.
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3.3. Documentos histéricos, administrativos y académicos

1.3.1. Definicion de documento digital

(Nacional, 2018) Informacion representada por medio de valores numéricos discretos o
discontinuos, por lo general valores numeéricos binarios (bits), de acuerdo con un cédigo o
convencion preestablecidos.

En la actualidad las instituciones educativas el documento digital es el més utilizado
para enviar o recibir informacion entre establecimientos por ende es importante que cada
escrito tenga una numeracion o codigo de cada departamento para que se archive de forma
organizada tanto en el archivo fisico y digital y sea encontrado de manera facil.

1.3.2. Clasificacion de los documentos

(Pene, Bergadillo, & G, 2011). Un archivo esta formado por el organico de documentos de
cualquier fecha, formato o soporte material, producidos o reunidos por los diferentes
departamentos.

Conocer sobre la clasificacion de los documentos que ingresa y sale de la institucion
es un requisito basico para una secretaria porque sabra clasificarlos de acuerdo a su asunto e
importancia. Sin embargo esto nos quiere decir que de esta forma obtendran un archivo
ordenado y de facil acceso sin contratiempos. Es necesario que la persona encargada tenga
el conocimiento sobre este tema ya que, desde ahi va tener dificultades para que los
documentos estén ordenados Y clasificados de una manera correcta es recomendable que
tenga una capacitacion constante de las diferentes actualizaciones.

e Documento vitales.- Son documentos activos de una empresa méas valiosos. Y,
administrarlos, localizarlos, duplicarlos, almacenarlos, asi como el proporcionar un
acceso facil y seguro, plantea un enorme desafio.

e Documentos no esenciales: Este grupo de documentos tienen valor por muy poco
tiempo, (menos de seis meses), pueden ser destruidos. Los cuales contienen
informacion rutinaria.

e Documentos Utiles: Ayudan a la gestidn, pero por un tiempo no superior a un afio
como la correspondencia general. La utilidad es temporal necesario para las
operaciones

e Documentos importantes: pueden ser conservados por periodos de uno a dos afios en
el archivo de gestion y de cinco a seis afios en el archivo intermedio. Encontramos
los documentos contables como facturas, cuentas por cobrar, registros de ventas,
estados financieros.

1.3.3 Ciclo del Documento

(Moran & Rodriguez, 2007) Manifiesta que las etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccidn o recepcion, hasta su disposicion final.
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Tener en cuenta esto es lo fundamental para que al momento de leer el documento
detenidamente, puesto que sera de mucha utilidad en el desenvolvimiento y el manejo de los
archivos, ya sea en empresas publicas o privadas. Informacién veridica en los documentos
archivados. Es un gran apoyo para no cometer errores en el manejo de este sistema, ya que
contiene las leyes y reglamentos que rigen al sistema de Gestién Documental. Mediante el
cual podremos desenvolvernos correctamente en el ambiente laboral ya que es muy
importante para todo tipo de empresa que es un sistema en el cual guardamos informacion,
documentos necesarios para la empresa para que esta funcione en perfectas condiciones de
un archivo de facil acceso y ordenado para realizar una busqueda de manera rapida y eficaz.

e Produccion Documental: (Moran & Rodriguez, 2007) Es la generacion de
documentos de las instituciones en cumplimiento de sus funciones. Es el reflejo de
una actividad para informar, solicitar, explicar algin asunto de la institucién

e Recepcion de documentos: (Moran & Rodriguez, 2007) Conjunto de operaciones de
verificacion y control que una institucion debe realizar para la admision de los
documentos que son remitidos por una persona natural o Juridica. Es una interaccion
entre instituciones publicas y privadas para dar alguna informacién importante que
necesite hacer saber a un grupo definido.

e Distribucion de documentos: (Moran & Rodriguez, 2007) Actividades tendientes a
garantizar que los documentos lleguen a su destinatario. Cuando la institucién realiza
un documento o expediente y se distribuye a quien corresponde.

e Tramite de documentos: (Moran & Rodriguez, 2007) Es el curso del documento
desde su produccién o recepcion hasta el cumplimiento de su funcion administrativa.
El documento debe pasar por varios tramites por varios departamentos por ende cada
escrito cumple con una especifica funcion desde informar, solicitar, explicar.

e Organizacion documental: (Moran & Rodriguez, 2007) Se define como el conjunto
de acciones orientadas a la clasificacion, ordenacién y descripcién de los documentos
de una institucién, como parte integral de los procesos archivisticos. El archivo
institucional debe estar organizado y de facil acceso para que su ubicacion sea
encontrada de manera rapida.

e Consulta de documentos: (Moran & Rodriguez, 2007) Es el acceso a un documento
o0 grupo de documentos con el fin de conocer la informacién que contienen. Cada
documento que se envia o se recibe en la institucién en ocasiones necesitan ser
consultados por algun motivo.

e Conservacion de documentos (Moran & Rodriguez, 2007) Es el conjunto de medidas
preventivas o correctivas, adoptadas para garantizar la integridad fisica y funcional
de los documentos de archivo, sin alterar su contenido. La preservacion de cada
documentacion institucional tiene la obligatoriedad ser archivados y guardados con
su respectivo respaldo de la informacion.

e Disposicion final: (Moran & Rodriguez, 2007) Alli se determino decisidn resultante
de la valoracion hecha en la tercera etapa del ciclo vital de los documentos, resultado
de la valoracion secundaria determinando su valor permanente, su eliminacion,
seleccion por muestreo, asi como la implementacion para la conservacién en una
imagen. Después de haber cumplido con un tiempo limite de produccion del cada
documento debemos tener en cuenta la disposicion final porque en algunos casos
necesitan ser eliminados.
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1.3.4 Distribucidn de espacios

(Pene, Bergadillo, & G, 2011). Las instituciones que se ocupan es reunir, almacenar,
conservar y servir documentacion suelen estructurarse en funcion de tres areas bésicas: area
publica, area semipublica y el area restringida.

Es un paso muy importante para lograr un archivo organizado y aprovechando el
espacio para que tengan una distribucion total con los diferentes documentos ya sean
administrativos y académicos. Para que dicha documentacion no esté al alcance de todas las
personas de la institucién y sobre todo este resguardada ante individuos mal intencionados
que deseen sacar la informacion del establecimiento.

Los distribuimos de la siguiente manera:

e Area publica.- estara la documentacion al alcance de los integrantes de la comunidad
educativa, se la puede identificar por medio de un rotulo. Dentro de una sala de
exposiciones 0 como area de lectura

e Area semipublica.- este espacio se lo igualara con una oficina para el personal
administrativo, la copiadora, centros de computacion.

e Arearestringida.- es un espacio confidencial donde se encuentra toda la informacion
importante del establecimiento por lo que solo la persona encargada tiene acceso a
esta area y a la informacion.

3.4. Documentos histéricos

(Martinic, 2011) Es documentos asume un valor permanente o histérico, restringiéndose su
consulta a su caracter cultural e informativo principalmente con fines de investigacion, su
archivamiento seré definitivo.

Son documentos importantes y necesarios para la institucion por lo que son
consultados de manera frecuente requiere ser guardados, archivados y organizados de
manera obligatoria en el establecimiento y por eso se denominan documentos historicos.

1.3.1 Tipos de documentos historicos

e Escrituras.- es un documento veridico que respalda la adquisicion de algun bien y
por ende le acredita como Unico propietario.

e Resolucidn.- es un documento emitido para dar solucion a un pedido.

e Permiso de funcionamiento.- se refiere a que todos los requerimientos estan al dia 'y
por ende la autoridad competente autoriza la funcién de actividades dentro del sector
publico.

e Resefia histdrica institucional.- es un documento en el que es e redacta desde su inicio
de actividades, avances, logros alcanzados durante su vida institucional.

1.3.6 ¢ Qué es un documento administrativo?
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(Servicios, 2015). Nos indica que el documento administrativo es el soporte que contiene y
en el que se registran los actos de la administracion publica es decir la forma exacta.

Es una parte fundamental para cualquier empresa sea publica o privada porgue ellos
la reciben o la envian a otras entidades para poder realizar diferentes actos que nos ayudan
0 benefician a la institucién ya que nos proporcionan informacion importante para la
negociacion que queremos hacer entre empresas.

Es lo més esencial saber distinguir que es un documento admirativo porque un al
manejo de dicha informacién puede causar varios inconvenientes con la empresa. Sin
embrago esta documentacion se la guarda bajo restriccion porque no debe salir de laempresa
por esto la persona encargada debe tener mucho cuidado a dicha informacion.

(Servicios, 2015)Nos manifiesta que cada documento administrativo debe cumplir con
algunas caracteristicas y se dividen en internas y externas segun se refieran a su estructura
fisica 0 a su contenido sustantivo.

Por lo general un documento administrativo es necesario para todas las empresas y
se caracterizan por su contenido dentro del contexto y solo se pueden enviar de empresa a
empresa cuando necesiten tener conocimiento de varias cosas que crean convenientes para
ser administrados de la mejor manera. Y sus caracteristicas principales son externas e
internas

Caracteristicas externas

e La clase esta determinada por el método empleado para transmitir la informacion
pueden ser textuales si la busqueda se transmite por medio de un texto o mensaje.

e El soporte es el documento escrito en un papel pero en la actualidad ya el documento
en papel se ha ido perdiendo porque ahora se lo realiza por medio del intercambio de
un documento electronico.

Caracteristicas internas

e Emision es un érgano administrativo que actla en el ejercicio de sus competencias y
los cuales deben ser realizados por una autoridad de la institucion.

e Produce efectos un documento es un soporte del acto administrativo se produce
efectos tanto para el ciudadano como para la institucion porque no ingresa como
documento administrativo los resimenes, indices o anotaciones ya que estos no
producen ningun efecto.

e Formalizacion para que sea valida la emisién es la formalizacion por lo que es una
acreditacion de la autenticidad del érgano emisor que por medio de una firma
manuscrita o por simbolos o codigos que garanticen la autenticidad.

e Validez y nuevas tecnologias por medio de la tecnologia se logra el intercambio de
informacion la cual debe ser autentica, confiable, integra, disponibilidad y
compatibilidad y la conservacion de la informacion.
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Tipos de documentos administrativos

Proyecto Educativo Institucional (PCI). (Ministerio de Educacion, 2011) Es el documento
publico de planificacion estratégica institucional en el que constan acciones estratégicas a
mediano y largo plazo, dirigidas a asegurar la calidad de los aprendizajes estudiantiles y una
vinculacion propositiva con el entorno escolar.

Es un documento muy importante para el establecimiento por medio de la aplicacién
de las diferentes destrezas lograra que el alumnado este adquiriendo los mejores aprendizajes
y conocimientos para ser grandes profesionales.

Cddigo de convivencia (Ministerio de Educacion, 2013). Es el documento publico
construido por los actores que conforman la comunidad educativa.

Dentro de un establecimiento educativo es un documento importante porque se detallan los
acuerdos, responsabilidades y compromisos de autoridades, docentes, estudiantes y padres
de familia para obtener una buena convivencia armonica con la comunidad educativa por lo
que se cumple y se hace cumplir con todo lo necesario.

Oficios. (Gonzalez, 2016).- documento por medio del cual se dirige las autoridades a otras
personas o diversos funcionarios entre si, por cuestiones de sus cargos o funciones.

Por lo general en la institucion se maneja mucho estos documentos porque se puede
interactuar en los diferentes departamentos y entidades y en donde podemos solicitar o
comunicar sobre alguna situacion por medio de esto dejamos constancia del acontecimiento.

Acta. (Gonzalez, 2016).- es un documento que se plasma algo importante que pasa en una
reunion o sesiones. Tiene como finalidad dejar constancia de hechos importantes para que
formen parte de la memoria de la institucion.

Dentro de la institucion se realizan actas para tener el respaldo de puntos importantes
que se trata dentro de la institucion por lo que puede ser de reuniones con el personal docente,
padres de familia y estudiantes se las puede realizar de forma escrita a mano o digitalmente
pero lo que se recomienda que se lo realice en una archivo digital para que sea de fécil
acceso.

Circular. (Gonzalez, 2016).- orden que una autoridad superior dirige a sus subordinados.
Carta dirigida a diversas personas para notificar algo.

Es un documento importante dentro de la gestion administrativa para comunicar algo,
la mas utilizada es para los docentes de la institucién y necesita informar sobre resoluciones
nuevas que son significativas para el establecimiento.
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3.5. Documentos Académicos

(CARABALLO, 2015). Manifiesta que un texto académico es un documento que se produce
en el marco institucional del quehacer cientifico y académico.

Cada documento académico que sale o ingresa a la institucion educativa es muy
importante porque cada uno de ellos tiene diferentes aspectos o direccionamiento dentro de
ellos tenemos el libro de asistencia, cuadros finales, promociones, resoluciones, certificados
de matricula o asistencia que cada uno de los estudiantes puedan utilizar para cualquier
tramite. Sin embargo tienen su propdsito entregarlos es necesario que sean dados a los
representantes legales y asi evitar problemas posteriores.

Entre los mas importantes detallamos los siguientes:

e Libro de asistencia.- cada uno de los docentes tienen que llevar la asistencia diaria
de cada uno de los estudiantes porque es muy importante para que tenga su respaldo
si existiera cualquier eventualidad con los padres de familia. Por lo que debe tener
nombres y apellidos, fechas y dias asistidos. Ademas cada alumno debe cumplir con
su responsabilidad y esto debe realizarlo al iniciar sus clases.

e Cuadro de calificaciones.- es donde se guardan las notas que cada estudiante obtiene
en las diferentes asignaturas que le imparten y son acumulables de tareas,
exposiciones, trabajos grupales, pruebas o exadmenes.

e Promociones.- estas se plasman para cada uno de los estudiantes donde se impregnas
las notas o promedio general que obtuvo durante el afio lectivo en cada una de las
asignaturas. Es importante que este documento académico se encuentre bien
realizado y posteriormente colocaran el sello por parte del Distrito Educativo.

e Resoluciones este tramite se gestiona cuando en el documento académico se
encuentra con error lo cual se realiza una gestion desde direccion de la institucion.

e Certificados de matricula.- se formaliza cuando el representante legal lo necesita para
diferentes tramites en donde consta el nimero de folio y matriculacion.
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4. CAPITULO Il METODOLOGIA

4.1. Meétodos de investigacion

En la investigacion se aplicara los diferentes metodos los cuales ayudaron a buscar una
solucion para el problema y sobre todo a direccionar de la mejor manera dentro de la
investigacion para lo cual se empleard los siguientes métodos.

Meétodo analitico: Este método ayuda a establecer un analisis de las dificultades del porque
se suscito el problema dentro de la institucion y me permitio llegar a una solucién mejorar
el archivo institucional de forma digital, efectiva y satisfactoria la cual en beneficio del
establecimiento con la aplicacion del proyecto.

Meétodo inductivo: Es un método que ayuda a reconocer las causas que generaron el
problema dentro de la institucion ya que durante la investigacion pude observar la
problematica de un archivo fisico para llegar a establecer un archivo digital y conservar
digitalmente los documentos histéricos administrativos y académicos.

Método Deductivo.- La investigacion partié desde una mala aplicacion de la administracion
documental por ende el problema existente ya que no se archiva ni se conserva correctamente
los documentos en fisico importantes dentro de la institucion. Por lo que se pretende
solucionar el problema del archivo fisico por medio de la implementacion de un archivo
digital 'y lograr conservar toda la documentacion del establecimiento.

4.2 Tipos de investigacion

Investigacion de campo.- esta investigacion se relaciona con la comunidad educativa a
quienes se aplicara los instrumentos de investigacion para llegar a obtener los resultados
veridicos para la respectiva solucion del problema.

Investigacion bibliografica.- se utilizd esta investigacion para la recopilacion de
informacion y organizar el marco tedrico en base a las variables que son el archivo digital,
conservacion digital y documentos historicos, administrativos y académicos que estan
relacionados y direccionados con el problema.

Investigacion aplicada.- ayudara en la investigacion mediante la elaboracion de un archivo
digital para conservarla documentacion historica, administrativa y académica por lo que sera
de gran utilidad para el establecimiento.
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4.3 Técnicas e instrumentos de investigacion

e Encuesta.- mediante esta técnica se trata de recopilar informacion la cual se aplicara
a los docentes y Comité de Padres de Familia de la Escuela Valencia Herrera.

Docentes: https://bit.ly/39Sy3nB
Comité de Padres de Familia: https://bit.ly/3bYcOU8

e Entrevista.- esta técnica estara direccionada al personal administrativo de la
institucion con el fin de recolectar informacién.

Directora: https://bit.ly/2NfvP XS

Subdirector matutina: https://bit.ly/309thYk

Subdirectora (E) vespertina: https://bit.ly/3p5Eri]

Inspector General: https://bit.ly/2Md1NUO

Secretaria: https://bit.ly/3s1301S

2.4 Preguntas de Investigacion

¢Cuales son las causas que impiden administrar y conservar digitalmente los documentos

de la Escuela Valencia Herrera?

¢De qué manera se realiza la administracion y conservacion de los documentos
administrativos y académicos en la Escuela Valencia Herrera en el afio lectivo 2019-2020?

¢Qué contiene el archivo digital para mejorar la administracion y conservacion de los
documentos histéricos, administrativos y académicos en la Escuela Valencia Herrera en el
afio lectivo 2019-2020?

Tabla 1 Matriz de Diagndstico

Objetivo de Variables Indicadores Técnicas | Fuentes de

Diagnostico Informacion

Crear un | Archivo o Definicion Encuesta |e Personal

archivo digital | Digital e Importancia Administrativo

de facil acceso a e Tipos de archivo

la informacion e Organizacion del e Docentes

del o archivo

establecimiento. e Normas béasicas e Comité de

de archivar Padres de

e Clases de archivo Familia
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https://bit.ly/39Sy3nB
https://bit.ly/3bYcOU8
https://bit.ly/3o9thYk
https://bit.ly/3p5Er1j
https://bit.ly/2Md1NU0
https://bit.ly/3sI3OIS

Entrevista

Preservar  los | Conservacion | e Definicion Encuesta Personal
documentos Administrativo
digitales e Caracteristicas Docentes
institucionales.
Para que la e Estrategias
institucion  no
pierda archivos e Principios
importantes que .
le P uegan ) Comité de

b e Almacenamiento Padres de
perjudicar Famili
posteriormente amiiia

Entrevista
Clasificar toda | Documentos e Ciclo del Encuesta Personal
la historicos, documento Administrativo
documentacion | administrativos | e  Tipos de Docentes
de acuerdo a su | y académicos documentos Comité de
importancia, e Caracteristicas Padres de
utilidad y internas y Familia
posteriormente externas
depurar los e Historicos
e Acuerdos
* Permiso de Entrevista

funcionamiento

Administrativos
PCI

Cadigo de
convivencia
Circulares

Actas
Certificados

Caracteristicas
internas y externas
Académicos

Registro de
asistencia
Registro de notas
Matriculas
Boletas de
calificaciones
Promociones
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Participantes
En la investigacion se tomd en cuenta a la poblacion personal administrativa, docente y
Comité de Padres de familia.

Tabla 2 Participantes

Personal administrativo 5
Docente 30
Comité de Padres de Familia 30
Total 65

Procedimiento y plan de analisis de datos

Para realizar el andlisis de los resultados se utilizara los datos obtenidos dentro de Microsoft
Forms en donde se obtiene de manera automatica los porcentajes correspondientes a las
herramientas aplicadas a la poblacién detallada.
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5. CAPITULO II1 ANALISIS Y DISCUSION

5.1. ENCUESTA APLICAS A DOCENTES DE LA ESCUELA VALENCIA HERRERA

1. ¢Como observa usted la clasificacion de los documentos histéricos,
administrativos y académicos del archivo fisico de la institucion Valencia

Herrera?

Tabla 3

Clasificacion de los documentos
Variable Frecuencia Porcentaje
Excelente 1 3%
Bueno 4 13%
Malo 20 67%
Regular 5 17%
Total 30 100%

Nota: Elaboracion Propia Fuente: Encuesta 2020

INTERPRETACION: La mayor parte de docentes manifiestan que el archivo digital no
estd en buen estado refiriéndose a que no se encuentra en 6ptimas condiciones para tener un
adecuada la clasificacion de los documentos. (AyD, 2016) Es propio de cada institucion ya
que agrupa o clasifica la documentacién de forma que refleje las funciones generales y las
actividades en concreto. Es muy importante tener en cuenta que la clasificacion de los
documentos dentro de la institucidn para obtener un archivo organizado.

2. ¢Considera usted que el archivo fisico de la Escuela Valencia Herrera es el
apropiado para conservar la documentacion historica, administrativa y

académica?
Tabla 4
Conservacion de los documentos
Variable Frecuencia Porcentaje

Muy adecuado 1 3%
Adecuado 5 17%
Poco adecuado 24 80%
Total 30 100%

Nota: Elaboracion Propia Fuente: Encuesta 2020

INTERPRETACION: el manejo de la conservacion digital dentro del establecimiento no
es el adecuado, lo cual necesita una intervencion para que sea adecuado y lograr una
preservacion de toda la documentacion institucional. (Barrueco, 2011) Es la parte de la
gestion de documentos digitales que trata de preservar tanto el contenido como la apariencia
de los mismos. Es necesario tener muy en cuenta que la preservacion de los documentos
institucionales es una parte fundamental para que el archivo este en maximas condiciones
que la informacion sea encontrada de manera rapida y eficaz tenga las respectivas evidencias
de su actividad diaria.
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3. ¢Conoce si la institucion cuenta con un archivo digital para conservar los

documentos historicos, administrativos y académicos?
Tabla 5
Archivo digital para la conservacion

Variable Frecuencia Porcentaje
Si conoce 3 10%
No conoce 19 63%
Desconoce 8 27%
Total 30 100%

Nota: Elaboracion Propia Fuente: Encuesta 2020

INTERPRETACION: el personal docente en su mayoria considera que la institucion no
cuenta con un archivo digital por lo que necesario una intervencion para que la informacion
fisica sea digitalizada. (Nacional, 2018) Conjunto de materiales digitales que poseen el
suficiente valor para ser conservados para que puedan consultar y utilizar a futuro. Es
indispensable que la institucion cuente con un archivo digital de facil acceso a la informacion
donde se archive documentacion importante del establecimiento.

4. ¢Cree usted sobre la importancia de implementar un archivo digital y su
conservacion los documentos historicos, administrativos y académicos dentro
de la institucion?

Tabla 6
Implementar un archivo digital

Variable Frecuencia Porcentaje
Muy importante 28 93%
Importante 2 7%
Poco importante 0 00%
Total 30 100%

Nota: Elaboracion Propia Fuente: Encuesta 2020

INTERPRETACION: los docentes encuestados sefiala que es muy importante el crear el
archivo para que la institucion pueda salvaguardar la documentacion digital y poder
administrarla de la mejor manera. (AyD, 2016) Es propio de cada institucion, ya que agrupa
clasifica la documentacién de forma que refleje las funciones generales y las actividades
correctas. Dentro de la institucion es significativo implementar el archivo para que la
informacion esté ordenada de acuerdo a su importancia de cada uno de los documentos que
ingresa o sale de la institucion
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5. ¢Cree usted que con el archivo digital y conservacion de los documentos
histéricos, administrativos y académicos se encuentran correctamente
organizados?

Tabla 7
Archivo digital correctamente organizado

Variable Frecuencia Porcentaje
Muy organizado 24 80%
Organizado 2 7%
Poco organizado 2 7%
Mal estado 2 7%
Total 30 100%

Nota: Elaboracion Propia Fuente: Encuesta 2020

INTERPRETACION: los docentes manifiestan que con la creacion del archivo digital
estara organizada toda la documentacion por lo que una minima cantidad aduce que no seria
factible dicha creacion. (AyD, 2016) La clasificacion pretende identificar incluir en una
estructura jerarquica y logica, codificar los diferentes tipos de documentos que utiliza la
institucion. Con el archivo digital se puede organizar la informacién del establecimiento en
donde pueda ser localizada de una manera rapida y eficaz.

6. ¢Usted como docente de la institucion cree que el archivo digital y su
conservacion de los documentos histéricos, administrativos y académicos sea la
mejor innovacion tecnoldgica de la institucion?

Tabla 8
Innovacidn tecnoldgica de la institucion

Variable Frecuencia Porcentaje
Muy de acuerdo 23 7%
De acuerdo 5 17%
Desacuerdo 2 7%
Total 30 100%

Nota: Elaboracion Propia Fuente: Encuesta 2020

INTERPRETACION: la mayoria de docentes encuestados sefialan que es muy importante
que se realice un archivo digital y se utilice de la mejor manera las herramientas tecnoldgicas
en la institucion. (Manual de Archivo General y Gestion Documental, 2012) Estos archivos
se organizan incorporando tecnologias de la informacion y la comunicacion de ultima
generacion con el fin de administrar y conservar la informacion generada en la institucion.
Es imprescindible que la institucion tenga el archivo digital para la conservacion de forma
digital y asi que se pueda manipular toda la informacion del establecimiento.
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7. ¢Al crearse el archivo digital con qué frecuencia ingresaria al sistema para
verificar, modificar y guardar la informacion tanto historica, administrativa y

académica?
Tabla 9
Ingreso al archivo digital para verificar, modificar y guardar informacion
Variable Frecuencia Porcentaje

Muy frecuente 18 60%
Frecuentemente 10 33%
En ocasiones 2 7%
Total 30 100%

Nota: Elaboracion Propia Fuente: Encuesta 2020

INTERPRETACION: El personal docente su mayoria consideran que es una buena opcion
un archivo digital por lo que les ayudard mucho en su trabajo diario. (Nacional, 2018)
Capacidad de acceder al significado o al propdsito esencial y autentico de un objeto digital.
Es importante que los docentes accedan al archivo digital a subir y verificar su informacion
porque se estard actualizando de manera constante y permanente y por ende obtendran
documentacion actualizada.

8. ¢Usted como docente de la institucion el archivo digital en la parte académica

le facilitara la entrega de la documentacion solicitada por la institucion?

Tabla 10
Archivo digital facilitara la entrega de documentacion

Variable Frecuencia Porcentaje
Muy factible 26 87%
Factible 4 13%
Poco factible 0 0%
Total 30 100%

Nota: Elaboracion Propia Fuente: Encuesta 2020

INTERPRETACION: La mayoria del personal docente encuestado consideran que es muy
necesario el archivo digital organizado para que la institucion tenga un buen desempefio en
la busqueda de cualquier documento que se solicitara por ende es factible el desarrollo de la
propuesta. (Nacional, 2018) Contribuir de manera efectiva al fortalecimiento institucional,
la transparencia, la eficiencia y el acceso a los archivos mediante el adecuado desarrollo de
los procesos. La institucion mediante eficiencia y eficacia de los diferentes procesos
institucionales se lo realiza mediante una entrega inmediata cualquier documento solicitado.
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5.2. ENCUESTA REALIZADA AL COMITE DE PADRES DE FAMILIA

1. ¢Como clasifica de los documentos historicos, administrativos y académicos del
archivo fisico de la institucion Valencia Herrera?

Tabla 11
Clasificacion de los documentos histéricos, administrativos y académicos
Variable Frecuencia Porcentaje

Excelente 5 17%
Bueno 13 43%
Malo 12 40%
Regular 0 0%
Total 30 100%

Nota: Elaboracion Propia Fuente: Encuesta 2020

INTERPRETACION: El comité de Padres de familia medianamente marcan que la
clasificacion de los documentos no es muy buena por ende necesita un mantenimiento en
dicho archivo fisico y asi lograr una conservacion de manera fisica y digital. (Martinic, 2011)
La institucion tiene la necesidad de organizar sus documentos para ponerlos a disposicién
de la ciudadania. Es recomendable que la institucién educativa cuente con una excelente
organizacion de los archivos para que se encuentre la informacion de una manera rapida y
eficaz.

2. ¢Considera usted que el archivo fisico de la Escuela Valencia Herrera es el

adecuado?
Tabla 12
Archivo fisico institucional adecuado
Variable Frecuencia Porcentaje

Muy adecuado 0 0%
Adecuado 10 25%
Poco adecuado 20 75%
Total 30 100%

Nota: Elaboracion Propia Fuente: Encuesta 2020

INTERPRETACION: La mitad de los padres de familia encuestados contrastan que es
adecuado el archivo fisico del establecimiento, sin embargo, la otra mitad manifiestan que
no es poco adecuado y se debe intervenir para mejorar dicha situacién y sobre todo tener un
archivo organizado y digitalizado. (Manual de Archivo General y Gestion Documental,
2012)EI archivo general es el responsable de integrar, resguardar, custodiar y conservar la
documentacion institucional. El archivo institucional debe estar en dptimas condiciones
porque ingresa y sale informacion que requiere ser guardada para tener un archivo
organizado y de fécil acceso.

27



3. ¢Conoce si la institucion cuenta con un archivo digital para conservar los
documentos historicos, administrativos y académicos?
Tabla 13
Archivo digital para conservar los documentos

Variable Frecuencia Porcentaje
Si conoce 11 37%
No conoce 11 37%
Desconoce 8 26%
Total 30 100%

Nota: Elaboracion Propia Fuente: Encuesta 2020

INTERPRETACION: La mayor parte de encuestados indicas que no conocen o
desconocen sobre el archivo digital de la institucién por lo que una minoria manifiestan que
si tienen conocimiento por ende requiere una intervencion para obtener una preservacion
documental. (Manual de Archivo General y Gestion Documental, 2012) Su funcion es la
organizacién y la conservacién de la documentacion mientras su utilizacion es constante. Es
imprescindible que la institucién cuente con un archivo digital para la conservacién de la
documentacion mediante ese archivo se implementa tecnoldgicamente dentro del
establecimiento.

4. ¢Cree usted sobre la importancia de implementar un archivo digital y su
conservacion los documentos historicos, administrativos y académicos dentro de
la institucion?

Tabla 14
Implementar un archivo digital para la conservacion

Variable Frecuencia Porcentaje
Muy importante 24 80%
Importante 6 20%
Poco importante 0 00%
Total 30 100%

Nota: Elaboracion Propia Fuente: Encuesta 2020

INTERPRETACION: la mayor parte de encuestados manifiestan que es muy importante
la implementacidn del archivo digital ya que favorece a la institucion en el aspecto historico,
administrativo y académico. (Martinic, 2011) La institucion publica deberad disefiar una
estrategia de tratamiento de sus documentos que vaya mas alla de las definiciones teoricas.
Es preciso que se implemente un archivo digital en cual se lo pueda manejar de la mejor
manera para que la informacion sea de comodo para encontrar la documentacion solicitada
en el establecimiento.
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5. ¢Usted como padre de familia de la institucion cree que el archivo digital y su
conservacion de los documentos historicos, administrativos y académicos sea la
mejor innovacién tecnoldgica de la institucion?

Tabla 15
Mejor innovacion tecnoldgica institucional

Variable Frecuencia Porcentaje
Muy de acuerdo 18 60%
De acuerdo 11 37%
Desacuerdo 1 3%
Total 30 100%

Nota: Elaboracion Propia Fuente: Encuesta 2020

INTERPRETACION: La mayor parte de encuestados aprueba la conservacion digital por
medio del archivo de toda la documentacion del establecimiento y lograr que ningun
documento se pierda y la otra parte de encuestados sefialan que estan en desacuerdo porque
no conocen lo que es el archivo. (Escuela de Formacion e Innovacion Administracion
Publica, 2015)Los medios utilizados deben permitir asimismo, la conservacion,
recuperacion y el almacenamiento de los documentos sea cual sea la tecnologia empleada.
Es significativo la implementacién de la tecnologia para mejorar el archivo fisico y obtener
un archivo digital con mayor organizacion y acceso.

6. ¢Usted como representante legal del comité de padres de familia de la institucion
cree que el archivo digital y su conservacion en la parte histérica, administrativa
y académica se evidencie en la entrega inmediata de la documentacion solicitada
de su representado?

Tabla 16
Entrega inmediata de la documentacion solicitada
Variable Frecuencia Porcentaje
Muy factible 14 47%
Factible 16 53%
Poco factible 0 0%
Total 30 100%

Nota: Elaboracion Propia Fuente: Encuesta 2020

INTERPRETACION: El comité de padres de familia manifiesta que es factible el archivo
porqgue asi contribuye al desarrollo institucional en el aspecto administrativo y por ende sus
requerimientos seran entregados de forma rapida y eficaz y no emplearan mucho tiempo.
(Torres, 2010) El aporte principal de los dispositivos tecnoldgicos en el analisis documental
es decisivo y rapido para procesar grandes cantidades de informaciones. Sin duda el
establecimiento tiene un gran aporte dentro de la gestion administrativa por medio de un
archivo que sea manipulado y se encuentre la informacidn concreta, precisa para emplear el
menor tiempo posible.
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7. ¢Cree usted con la creacién del archivo digital se obtendra la informacién y
documentacion actualizada?

Tabla 17
Informacion actualizada de la documentacién

Variable Frecuencia Porcentaje
Muy factible 18 60%
Factible 12 40%
Poco factible 0 0%
Total 30 100%

Nota: Elaboracion Propia Fuente: Encuesta 2020

INTERPRETACION: La mayor parte de encuestados califican que es factible el archivo
digital y asi obtener la documentacion de su representado sea de una manera mas rapida por
lo que es una gran idea implementar un sistema donde se consiga documentacion
actualizada. (Martinic, 2011) Este procedimiento debe describir la forma establecida para
que un usuario plantee un requerimiento institucional. El archivo digital es muy factible para
la institucién y la comunidad educativa porque la documentacion requerida se obtendra de
manera rapida y actualizada.

8. ¢Usted como representante legal cree que la ejecucion del archivo digital dentro
de la institucion beneficia a toda la comunidad educativa?

Tabla 18
Archivo digital beneficia a toda la comunidad educativa

Variable Frecuencia Porcentaje
Si beneficia 30 100%
No beneficia 0 0%
Poco beneficia 0 0%
Total 30 100%

Nota: Elaboracion Propia Fuente: Encuesta 2020

INTERPRETACION: El comité de padres de familia muestra que el archivo digital si
beneficia al establecimiento por ende demostramos que todos los encuestados aprueban que
se cree dicho archivo que por medio de este ellos serdn los primeros favorecidos. (Martinic,
2011) Este instrumento se visualiza méas efectivo al ser incorporado a una solucion
tecnoldgica de documento. Es imprescindible y beneficioso que la institucion aplique las
diferentes herramientas tecnologicas dentro de un archivo porque serd de mas facil acceso a
la informacién.
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5.3. ENTREVISTA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO

La presente entrevista estuvoa dirigida al personal administrativo de la Escuela Valencia
Herrera con el objetivo de obtener datos y opiniones especificas en los que se refiere al
archivo del establecimiento. La institucion aporto con datos muy importantes acerca del
archivo fisico y digital de los documentos historicos, administrativos y académicos.

1. ¢Usted ha observado y ceomo se encuentra el archivo fisico de la institucion?

e Msc. Janeth Quinga Directora de la institucion: si he observado el archivo pero
si hace falta una intervencion para que se organice por carpetas ya que nos ayudara
mucho con un contingente

e Prof. Jaime Chiguano Subdirector encargado jornada matutina: si he podido
constatar que la recopilacién de datos, documentos y archivo fisico es abundante ya
que falta espacio para tanto papel ya que la institucion se cre6 desde 1998 por lo que
la informacién se va degradando la informacion.

e Lic. Alexandra Teradn Subdirectora encargada jornada vespertina: si he
observado ya que es muy complicado la busqueda de cualquier documento.

e Lic. Henry Sanchez Inspector General: los archivos institucionales abarcan
archivos que son de manera fisica poca documentacion se tiene como respaldos
digitales ya que la gran mayoria falta de digitalizarlos.

e Lic. Verdnica Teran Secretaria de la institucion: el archivo fisico de la institucién
ya que si necesitamos de algo nuevo y tecnoldgico.

2. ¢Considera usted que el archivo fisico se reemplace por un archivo digital donde
se encuentre los documentos historicos, administrativos y académicos?

e MSc. Janeth Quinga Directora de la institucién no precisamente que pueda
reemplazarse sino tener la informacion guardada ademas el archivo digital no ocupa
mucho espacio y se lo puede utilizar de manera rapida.

e Prof. Jaime Chiguano Subdirector encargado jornada matutina por una parte
estoy de acuerdo en que se pueda respaldar la documentacion fisica porque es una
buena opcidn para la institucion.

e Lic. Alexandra Teran Subdirectora encargada jornada vespertina considero que
si es muy importante por lo que encontraremos mas rapido la informacién y sobre
todo estara organizado el archivo.
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Lic. Henry Sanchez Inspector General con relacion a esa pregunta por supuesto el
tener un archivo digital nos ayudaria como institucion a mejorar los fines de tiempo
pero si se tuviera un archivo digital generalizado.

Lic. Verodnica Teran Secretaria de la institucion: si seria bueno porgue todo papel
se pierde, se degrada o se dafia seria factible y facil su utilizacion.

¢ Considera usted que el proceso de gestion de parte de la secretaria con un archivo
digital sea més eficiente la consolidacion documental histérica, administrativa y
académica de la institucion?

e MSc. Janeth Quinga Directora de la institucidn: si este proceso es de gran ayuda
por lo que nos ayuda a tener organizado ya que por medio del archivo digital to
tenemos a disposiciéon y podemos encontrar mas rapido la documentacion.

e Prof. Jaime Chiguano Subdirector encargado jornada matutina: si pienso es
muy factible desarrollar este archivo ya que se puede reducir el tiempo, el espacio
por lo que en la oficina de la secretaria es un trabajo muy extenso.

e Lic. Alexandra Teran Subdirectora encargada jornada vespertina: considero
que todo los documentos se guardaran en diferentes archivos, carpetas y serd mas
facil su busqueda por lo que se empleara menos tiempo.

e Lic. Henry Sanchez Inspector General: es un acierto ya que la secretaria debe
tener en cuenta todos los protocolos necesario que debe tener el archivo ya que
secretaria es la cabeza de la gestion administrativa.

e Lic. Verbnica Teran, Secretaria de la institucion: yo creo que si es mas
conveniente que reemplace a mi persona y sera mas facil.

¢ Considera que el archivo digital y su conservacion digital de los documentos
histdricos, administrativos y académicos sea mas fructifera para la institucion?

MSc. Janeth Quinga Directora de la institucidn: creo que es de suma importancia
todo tipo de documentos un servidor debe rendir cuentas hasta siete afios después de
haber tenido a cargo.

Prof. Jaime Chiguano Subdirector encargado jornada matutina: si va hacer muy

bueno porque vamos a poder encontrar la informacién ya que es 6ptimo para la
institucion.

Lic. Alexandra Teran Subdirectora, encargada jornada vespertina: si va ser
bastante fructifero ya que la atencion serd mejor a toda la comunidad educativa.
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e Lic. Henry Sanchez Inspector General: si obviamente ya que hay que destacar un
aspecto ya que la informacion en digital suele a perderse pero teniendo en cuenta que
si la informacion se la guarda en un disco duro extraible y en el servidor. Perdida de
datos o se fugue la informacion.

e Lic. Verdnica Terdn Secretaria de la institucion: si es indudable incluso en el
tiempo para la entrega de la documentacion seria muy bueno.

5. ¢Piensa usted que la implementacién de un archivo digital la entrega de
documentacion histoérica, administrativa y académica, del personal
administrativo sea mas eficiente?

e MSc. Janeth Quinga Directora de la institucion: por supuesto nos agilita todo
proceso es una herramienta muy Util que beneficia a la institucion en todos sus
aspectos.

e Prof. Jaime Chiguano Subdirector encargado jornada matutina: si depende de
varios factores porque la persona encargada tiene que tener tiempo para subir la
informacion y saber administrar el archivo digital. Ya que la persona esta a cargo
debe saber también dirigir a otra persona y orientar donde se guardo la informacion.

e Lic. Alexandra Teran Subdirectora encargada jornada vespertina: si va hacer
mas rapido y eficiente y de esta manera mejorara la atencion a toda la comunidad
educativa.

e Lic. Henry Sanchez Inspector General: por supuesto que si yo si creo que la
tecnologia va hacer la vanguardia ya los anacronismos del pasado y no tener miedo
ya que existe diferente software para la gestion administrativa.

e Lic. Verdnica Teran Secretaria de la institucion: por medio de esta implantacion
ayudara mucho institucionalmente.

PREGUNTAS INTERPRETACION
1. ¢ Usted ha observado y como se El archivo fisico del establecimiento no se
encuentra el archivo fisico de la encuentra en éptimas condiciones ya que,
institucion? ingresa y sale mucha documentacién por

lo que necesita una intervencion urgente
porque se dificulta bastante al buscar
cualquier documento que se necesite en el
establecimiento.
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1) ¢Considera usted que el archivo
fisico se reemplace por un archivo
digital donde se encuentre los
documentos historicos,
administrativos y académicos?

2) ¢Considera usted que el proceso
de gestion de parte de la
secretaria con un archivo digital

sea mas eficiente la
consolidacién documental
histérica, administrativa vy

académica de la institucion?

3) ¢Considera que el archivo
digital y su conservacion digital
de los documentos historicos,
administrativos y académicos
sea mas fructifera para la
institucion?

4) ¢Piensa usted que la
implementacién de un archivo
digital la entrega de
documentacion historica,
administrativa y académica, del
personal administrativo sea mas
eficiente?

De acuerdo que el archivo fisico de la
institucion tenga un respaldo digital ya
que se podra acceder mas rapido a la
informacion.

Si ser& mas eficiente porque la
informacion de la institucion estara de
forma digital y empleara menos tiempo y
sera factible y beneficio a nivel
institucional.

Si sera muy fructifero dentro del ambito
institucional porque se tendra informacion
y sera de facil acceso para todos dentro del
ambito administrativo.

Si es una buena opcion para la institucion
porque se obtendra un archivo digital en
donde guardaremos la informacion
necesaria e importante para el
establecimiento y serd de mayor facilidad
ingresar, verificar y buscar cualquier
informacion que nos solicitan.
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6. CAPITULO IV PROPUESTA

6.1. TITULO DE LA PROPUESTA

Crear un archivo digital para la conservacion de documentos historicos, administrativos y
académicos de la Escuela Valencia Herrera

6.2. JUSTIFICACION

Después de haber realizado la investigacion al personal docente y administrativo de la
Escuela de Educacion Bésica Valencia Herrera, se evidencié que el archivo fisico de la
institucion no cuenta con un respaldo de dicha informacion. Por ende, mi propuesta para que
mejore la presentacion del archivo y sea de facil acceso y pueda y tener una rapidez y eficacia
hacia sus usuarios. Con esto lograr que el personal administrativo cuente con una base de
datos para guardar la informacion y mejorar poco a poco el archivo institucional y que la
persona encargada tenga acceso a la documentacién administrativa y académica de una
forma réapida.

Para obtener una mejor atencién a los usuarios porque no tendran que esperar mucho tiempo
para que se le entregue cualquier tipo de documentacion. Es muy importante tener un archivo
digital para almacenar la documentacion que ese encuentra en el archivo fisico y es de suma
importancia para la institucion.

En la actualidad el establecimiento no cuenta con un archivo fisico organizado ni tampoco
archivo digital de documentos importantes por ende dicha informacion puede llegar a
perderse ya que, por la falta de conocimiento de gestion documental de la persona encargada
se genera este problema.

6.3. IMPORTANCIA

Al disponer de este archivo digital para la organizacion de los archivos fisicos de la Escuela
Valencia Herrera en el que ayudara a un fécil acceso a la informacién y lo mas importante
tener un respaldo de la misma porque debemos estar preparados para cualquier eventualidad
que pueda ocurrir dentro del medio. A la vez tener una buena atencién a los padres de familia
con un archivo organizado y de facil acceso se dara una buena imagen al establecimiento ya
que, siguiendo con los procedimientos correctos para obtener una gestion documental en
perfectas condiciones.
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6.4. Objetivo General

Estructurar un archivo digital para la conservacion de documentos historicos,
administrativos y académicos de la Escuela Valencia Herrera.

Obijetivos Especificos

e Crear el archivo digital para que la documentacion historica administrativa y
académica sea conservada de una manera correcta.

e Preservar e identificar la documentacion historica de la institucion Valencia Herrera
mediante los beneficios tecnolégicos y las diferentes aplicaciones que pueden ser
utilizadas por autoridad y docentes.

e Conservar la documentacion administrativa porque es el eje fundamental para que la
institucién salga a flote

e Guardar documentacion académica para que tenga un respaldo de dicha informacion
dentro de un archivo digitalizado mediante el correo electronico ya que es una
herramienta muy factible.

Organizar toda la documentacion administrativa para tener un facil acceso a la misma
mediante la creacion de la carpeta y subcarpetas.

6.5. UBICACION SECTORIAL

Datos informativos

Nombre de la institucion: Escuela de Educacion Basica Valencia Herrera
Teléfono: (02) 3070358

Direccion: Barrio Santo Tomas 1 Calle A E2B y S54

Provincia: Pichincha

Canton: Quito

Parroquia: Turubamba

Direccion electronica: 17h01058@agmail.com
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CREACION DEL ARCHIVO DIGITAL

ARCHIVO DIGITAL

Es una herramienta tecnoldgica que beneficia al establecimiento y a toda la comunidad
educativa para facilitar los procesos institucionales, mejorar la presentacion del
archivo y la entrega inmediata de los documentos solicitados.

OBJETIVO: crear el archivo digital para que la documentaciéon histdrica
administrativa y académica sea conservada de una manera correcta.

Google Drive
BRE -
§:1-]=

- DO

PROCESO:

Ingreso al sistema de archivo digital

Estructuracion del archivo

Ingreso a la unidad de archivo digital
a. Documentos histéricos
b. Documentos administrativos
c. Documentos académicos

1. Ingreso al sistema
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1. Digitar en el navegador la siguiente direccién
https://www.google.com/intl/es/gmail/about/

MGmail Praempresas  irsesin  JCETEIW e

2. Posteiormente se desplegara la siguiente pantalla.

Google
Iniciar sesion
Ir a Gmail

Correo electronico o teléfono

¢Has olvidado tu correo electronico?

¢No es tu ordenador? Usa una ventana privada para iniciar
sesion. Mas informacion

Crear cuenta

3. Ingresar la direccion del correo y contrasefia

Google
Iniciar sesion Google

VALENCIA HERRERA

Ir a Gmail

Correo electrénico o teléfono . o i
° valenciaherreraarchivodigital@gmail.com v

[ valenciaherreraarchivodigital@gmail.com

¢Has olvidado tu correo electrénico? .
Introduce tu contrasefia

;Has olvidado tu contrasefia?

¢No es tu ordenador? Usa una ventana privada para iniciar
sesion. Mas informacién

Crear cuenta



https://www.google.com/intl/es/gmail/about/

4. Se desplegara la siguiente pantalla.
M Gmail Q, Buscar enel cormeo electrénico

- ¢ :

Redactar

O Principal & Social R Promacicnes

Recibidos:
Destacadas (Google Mi Negocio

Pospuestos H equipa de la com.

W Nueva reunion

& Unirte a unareunion 0GB (%) de 15 6B utizades
Agministiar

Hangouts

& varich -

L

El PIN que solicitaste para Google Mi Negocio esta en camino - VH ARCHIVO DIGITAL2020 Te damo._

Tu Cuenta de Google ya estd lista: ahora podrés hacer creces fu negocio - Comienza a usar las herra..

Condiciones - Privacidad - Poiiticas de programa (imima activita de 2 cusnta: hace 4 minutos
Detalles

Luego hacemos clic en

- ! "

- Wienar an ol areran ala
Gl 0 0 PATRN piA

- DAL Gl 1l WY Wl

00

atrAmiAR

wllvl vy

Y nos aparecera esta pantalla

Cuenta Busqueda Mi Negocio

e

Maps

Noticias

L=

Contactos

B

7. Hacemos clic en DRIVE

=

[ )




8. Posteiormente se desplegara la siguiente pantalla.

Drive Q
()

e - o8& # @

Miunidad ~ 8 0
+ uevo
Carpetas Nombre I
b [ Miunidad
2, compartidos conmigo B ARCHIVO DIGITAL
(@©  Recientes

Yy  Destacados

T Papelera

Almacenamiento

0bytes de 15 GB utilizado(s)

Comprar almacenamiento

9. Hacemos clic en ARCHIVO DIGITAL y obtenemos la siguiente pantalla.
6 Drive Q. Buscar en Drive

Mi unidad ~
+ Nuevo
Nombre Propietario
A @ Mi unidad
- . ARCHIVO DIGITAL VA... . ARCHIVO DIGITAL VALENCIA HERRERA yo

» [ DOCUMENTOS A..
» DOCUMENTOS A..

» [ DOCUMENTOS H...
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DOCUMENTOS HISTORICOS

Documentos histdricos son archivos o expedientes que necesitan ser conservados porque

en cualquier momentos los pueden requerir

Objetivo: Preservar la documentacion histérica de la institucion Valencia Herrera.

Bolgtin N* a4

tijos Expositos g Malugal
1647 - 1938

“Seris Hoapitales
1894 > 115%

DOCUMENTOS HISTORICOS:

e Ingreso a la carpeta

e Documentos
Escrituras
Acuerdos
Permiso de
funcionamiento
Resoluciéon  de
creacion de
paralelos
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2. Ingreso a la carpeta documentos historicos

1. Ingresamos al GMAIL y se nos despliega la siguiente ventana.

= M Gmail Q_  Buscar en el correo electronico

0O- ¢
| Redactar

. v . .
[ Principal &% Social @ Promociones Blsqueda  Mi Negocio

YouTube

Recibidos

Destacados Google Mi Negocio El PIN que solicitaste para Google Mi Negocio esta en camino - VH ARCHIVO DI

Pospuestos El equipo de la com. Tu Cuenta de Google ya esta lista: ahora podras hacer crecer tu negocio - Comie

Enviados

Borradores l I
Maés
Noticias Meet
Meet

B Nueva reunion e

& Unirte a una reunion 0.66 GB (4%) de 15 GB utilizados Condiciones - Privacidad - Politicas de programa
Administrar

31

Contactos Drive Calendario

Hangouts

& vaALENCIA -
L]

2. Posteriormente ingresamos a DRIVE y damos clic si se abre la siguiente ventana.

En la parte izquierda de la pagina podemos visualizar las carpetas del archivo de
forma vertical y colores diferentes en las cuales podemos visualizar los diferentes
documentos que cada una contiene.

Carpeta de color anaranjado es de DOCUMENTOS historicos le hacemos un clic y
se nos despliega lo siguiente.

Q Buscar en Drive

Mi unidad ~

Nombre T Propietario

v @ Mi unidad
I ARCHIVO DIGITAL VALENCIA HERRERA yo

~ [ ARCHIVO DIGITAL VA..

» [l DOCUMENTOSA...

DOCUMENTOS A...
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3. Después se nos despliega los siguientes documentos

L Drive

Miunided > ARCHVODIGITALVALENCIA.. > DOCUMENTOSHSTORC.. + @ & @ [i

Nombre Propietario Utima modificacién Tamafo del archivo
Miunidad

‘ ) [ SEBUNDD ACUERDO DE LA INSTITUCION 1027 yo 434KB
Compartidos conmigo

Recines [ EsCRTURKS DE LA INSTITUCION , Wck 3020 y0

Destaeados [ PERMISO DE FUNCIONAMENTO EVH pi | Boct 00 yo

Papelera )
[D PRIMER ACUERDO D CREACION pof | 027y

Amcenemiento [ RESLUCION Mo, E1 17008 pdf | 160l 2020 yo

6776 MB de 1568
utiizadofs)

Tenemos los siguientes documentos historicos:

Escrituras de la institucion.

Primer acuerdo de creacién de la institucion.

Segundo acuerdo de funcionamiento.

Resolucidn de creacion de grados desde inicial a décimo.
Permiso de funcionamiento de la institucion.
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DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Documentos Administrativos son archivos o expedientes que define y direcciona la gestion en
la parte administrativa y sobre todo de los departamentos mas importantes dentro del
establecimiento tenemos: direccion, subdireccion, inspeccion y secretaria en donde se va
direccional esta parte

Obijetivo: organizar toda la documentacion administrativa para tener un facil acceso a la misma
mediante la creacidn de la carpeta y subcarpetas.

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS:

e Ingreso a la carpeta de documentos administrativos
e Subcarpetas
= Actas

= Auditoria

= Certificados institucionales /(@)\
= Correo institucional 2
= Distributivo docente /%//
= Documentos administrativos /

= Formatos de documentos

= Matrices institucionales

= NOmina del personal docente
= Oficios institucionales

= Perfil de docentes

1K
(s
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1. Ingreso a la carpeta documentos administrativos

Ingresamos al GMAIL y se nos despliega la siguiente ventana.

= M Gmail Q_  Buscar en el correo electronico

L ]

0]
O- ¢ ~
7

| Redactar

- . . .
Recibid L princee! = sockl @ Promociones Bisqueda Mi Negocio
ecibidos

Destacados Google Mi Negocio El PIN que solicitaste para Google Mi Negocio esta en camino - VH ARCHIVO DI

Pospuestos El equipo de la com. Tu Cuenta de Google ya esta lista: ahora podras hacer crecer tu negocio - Comie
YouTube

Enviados

Borradores ' 1
Maés

Noticias Gmail
Meet

B Nueva reunion
& Unirte a una reunion 0.66 GB (4%) de 15 GB utilizados Condiciones - Privacidad - Politicas de programa
Administrar

Hangouts
2

& vaALENCIA -
L

Posteriormente ingresamos a DRIVE y damos clic si se abre la siguiente ventana.

Contactos Ive Calendario

En la parte izquierda de la pagina podemos visualizar las carpetas del archivo de forma vertical
y colores diferentes en las cuales podemos visualizar los diferentes documentos que cada una
contiene.

Carpeta de color VERDE es de DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS le hacemos un clic
y se nos despliega lo siguiente.

Q Buscaren Drive
Miunidad ~

Nombre 4 Propietario
v @ Mi unidad

- . ARCHIVO DIGITAL VA.. . ARCHIVO DIGITAL VALENCIA HERRERA yo

¢ [l DOCUMENTOSA..

4 DOCUMEATOS A..
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Después se nos despliega los siguientes SUBCARPETAS

L Drive Q . Ok o

|_ | Miunidad > ARCHIVO DIGITAL VALENCIA HERRERA > DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS E () ol
levo
A

Capetas Nombre
b@ i unided
&\ Comparios connio ACTAS AUDITORiA CERTIFCADOSNSTITUC.. [l CORRED INSTITUCIONAL 0
® Recientes

DISTRIBUTIVO DOCENTE { DOCUMENTOS ADMINIS... FORMATOS DE DOCUME... . MATIRCES ENVIADAS
f‘( Destacados
+

IE] Papelera

. NOMINA DEL PERSONAL .. . QFICIOS INSTITUCIONAL.. PERFIL DE DOCENTES

DOCUEMNTOS ADMINISTRATIVOS.- En esta carpeta encontramos documentos
administrativos que permitira acceder a la informacidn de la institucion.

Actas .- son documentos importantes para la institucion y tenemos diferentes carpetas
Certificados aqui encontramos dos subcarpetas de docentes y estudiantes

Auditoria.- todo lo relacionado con los documentos de auditoria y su respectiva
aprobacion.

Correo institucional.- aqui encontramos los correos institucionales y matrices de reseteo
del correo.

Distributivo docente.- como su nombre lo indica se encuentran los distributivos del
personal docente y administrativo.

Documentos administrativos.- encontramos los es el PCI, codigo de convivencia,
propuesta pedagogica.

Formato de documentos.- aqui encontramos los diferentes formatos de matrices,
certificados, actas, etc.

Matrices enviadas.- en esta carpeta encontramos matrices enviadas a los diferentes
departamentos del distrito educativo, Ministerio de Educacion e internamente.

Nomina de personal docente.- se encuentran los diferentes listados docentes.

Oficios institucionales.- aqui encontramos documentos que se pueden manejar
internamente, institucionalmente en el establecimiento.

Perfil docente.- aqui encontramos la hoja de vida del docente, accién de personal
certificados de cursos, certificados de trabajo.
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PLATAFROMA OFFICE 365

Es una aplicacion de uso institucional en donde existen varias herramientas que
ueden ser utilizadas para interactuar de forma personal o grupal.

OBEJTIVO: Identificar los beneficios tecnoldgicos y las diferentes aplicaciones que
pueden ser utilizadas para lograr una comunicacion e interaccion de autoridad y docentes.

PROCESO:

1. Ingreso al sistema

2. Estructura del sistema
1) Creacion de equipos de trabajo
2) Invitar a una reunion de autoridad a docentes
3) Compartir informacion al equipo de docentes
4) Guardar informacion (trabajo en linea
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1. INGRESO AL SISTEMA OFFICE 365

Ingresar en el navegador el link:
https://www.google.com/search?client=firefox-b-d&a

office 365 X Q

Google

Q Todos (& Imagenes @ Maps () Videos @ Noticias i Mds  Preferencias  Herramientas

Cerca de 1,710,000,000 resultados (0.37 segundos)

‘www.office.com ~ Traducir esta pagina
Office 365 Login | Microsoft Office

Collaborate for free with online versions of Microsoft Wol

Save documents, spreadsheets, and presentations online, ..

Inicio de sesidn de Office 365
Colabora de forma gratuita con las
versiones en linea de Microsoft

Microsoft Office
Colabore de forma gratuita con las
versiones en linea de Microsoft ...

Office Online
Office for Android™ tablet. Get
Word, Excel, PowerPaint ...

PowerPoint
Crie uma apresentacéo perfeita
com modelos do Microsoft ..

Microsoft 365

Collaborate for free with online
versions of Microsoft Word ...

Mas resultados de office com »

Posteriormente se despliega esta pantalla en donde ingreasamos el usiario y la

contrasefia ( pefirl autoridad)

2% Microsoft
Iniciar sesién

Correo electrénico o teléfono

Mo puede acceder a su cuenta?

=n @ Wiw
4 libia.quinga@educacion.gob.ec
Escribir contrasefia

He olvidado mi contrasefia

Ministerio de Educacion

" ) i N
HH %ﬁ U . Office 365 Buscar

Ruanae narhas

@ 0 Ubameh Quing.. @

A

Inctalar Nfira v
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https://www.google.com/search?client=firefox-b-d&q=office+365

Ademas dentro de esta plataforma encontramos varias aplicaciones en docnde pueden
ser utilizadas para trabajar en equipo, guardar informacion.

Office 365

Outlook OneDrive
Word Excel
PowerPoint OneMote

SharePoint Teanns

EPERE 2

Swray Forms

Aplicaciones:

Outlook: correo institrucional

i 3%
HH ot é}ﬁ: |=i Outlook ,0 Buscar i3 Fy‘f jal @ ? =1 Libia Janeth Quin... G

v

Mensaje nuevo B Marcar todos como leidos Deshacer

Favoritos @ Prioritarios ~ Otros (& Filtrar v

Bandeja de entrada 1102 Qtros: nuevas conversaciones

Microsoft Teams; Cristina Alexandra Serrano Limaico; Sand...
Elementos enviados
Sandra Patricia Lozano Salazar ]
Borradores Lineamiento Técnicos para la Aplicacion d... 1030
Estimadas Autoridades: En atencin al Memorando Nro. M.
Elementos eliminad... 22
Sandra Patricia Lozano Salazar ]
Agregar favorito Lineamientos para la conformacion de Con... 10:26
Estimadas Autoridades: En atencion al Memorando Nro. M.

Carpetas

o MARISCAL ANTONIO JOSE DE SUCRE; Maria AngelaTi |
» REVISION DE DISTRIBUTIVOS 2 943 Seleccionar un elemento para leerlo
Bandeja de entrada 1102 Gracias por la Informacién, Leda. Angelita El vie, 16 de oct, .

No hay nada selecdionado

Borradores 4 Aper

[BSTET s @z ° Sandra Patricia Lozano Salazar ]
Lineamientos de implementacién del Progr... Jue 1221

ESENESATIEL: 2 Estimadas Autoridades: Reciban un atento saludo de parte ..
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e One drive: subir informacion para guardar en la nube.

6 WIdL VISILEUUS @ LUITIETILAT 8 Usdl FIEIDE 73 ULLAVD B EUULACION B, £ CIONIM D
s 5&“ ﬁ/r OneDrive P Buscar Todos los archivos &7 Libia Janeth Quing.. @

Libia Janeth Quinga + Huewo v T Cargar ¥ 3 Sincronizar 5 Automatizar IF organizar v =~ @
B Misarchivos

D Retientes o
Mis archivos
A Conpattido

@ ozl EiE e Nombre Modificado Modificado por ™ Tamafio de arch... ~  Compartir

Bibliotecas compartidas
¢ 1THOT058_2019-09-09.zip /0872019 Litiz Jzneth Quinge Lun 432 KB # Compartda

' DOCENTES VALENCIA H...
Curso VHlsx 15092000 Lia Janeth Quinga Uun 810 kB Privado
u DIMENSION DE GESTIO...

! EQUIPO GESTOR Datos estudiantes AMIE sy 31 demams Colsborsdorimitado 142 KB A Compartdo

! Sitio de grupo " Libro 1xlsk deene Litia Janeth Quinga Liun 817 KB 4 Compartdo

Libra.xls Zdeeneo Libia Janeth Quinga Liun Privado

e Microsof: word, excel, power point en docnde podemos crear docuemntos
gue quedan grabados en la nube.

8 L ’% ﬁ . Word P Buscar & 2 Lbialanmaung_@

a

Documentos nuevos guardados en: @ OneDrive  Ocultar plantillas

_|_

Nuevo documento en blan... Tarjetas de receta navidena Folleto de evento (naranja) Vales de regalo Planificador de vigjes de G...

el

Mss plantillas

Recomendados

 Magda Orbea Quintanalo .
25sept.

¢ » & » & € @ & © >
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note es dnce se puede publicar comunicados

= ”% ﬁ = OneNote P Buscar

Ubicacion de almacenamiento de los documentos nuevos: @ OneDrive

Recientes  Anclados  Mis blocs de notas ~ Compartidos conmigo  Blocs de notas de clase  Descubrir

No hay documentos recientes de Office en linea.

Compartir y colaborar con Giras personas. Para empezar, crea un nuevo documenta o
amastralo aqui para cargar y abi.

)
®
&
]
@
&
a
a
&
]

e Share point aplicaciéon para guardar informacion importante ya que

refleja los equipos creados

e O o shareroint

+ Gearsio 1 Crear una notics

Siguiendo Noticias de sitios

DIMENSION DE GESTION 4
DOCENTES \ALENCI: HERR.

EQUIPO GESTOR,

. sen segmge
Reciente
DOCUMENTOS DE
DOCENTES VALENG2 HERR COORCINADORES.
e G
DIMENSION DE GESTION A

EQUIPG GESTOR,

Sitios frecuentes

I D [ (I [

DIMENSION DE GESTION EQUIPO GESTOR Sitio de grupo

ADMINISTRTVA oo

Gupo
o o 4 PecumaR
maom

. p—
[ Py M

P e

g st S TEEs
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e Teams: aqui podemos armar equipos de trabajo institucional para poder
comunicar subir informacion.

Y @ & Unieaunequipoocearmo

« @ B B & &

DOCENTES VALENCIA DIMENSION DE GESTION APOYO
HERRERA 2020-2021 FQUPO GESTOR ADMINISTRATIVA AUTORIDADES Ve £ FSCALES IMPLEMENTACION PLA..
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DOCUMENTOS ACADEMICOS

Son documentos directamente relacionados con los estudiantes de la institucion porque
necesitas ser conservados de manera eficaz posterior consulta.

OBJETIVO: Guardar documentacion académica para que tenga un respaldo de dicha
informacion dentro de un archivo digitalizado.

Documentds
académicos

DOCUMENTOS ACADEMICOS

e CARPETAPRILCIPAL
e SUBCARPETAS

=  AMIE (Archivo Maestro de Instituciones Educativas)
Boletas estudiantiles
Carnet estudiantil
Informes de aprendizaje
Listados CAS
Matriculas de estudiantes
Plataforma ATHENEA
Plataforma CARMENTA
Promociones estudiantes
Notas cuadros generales
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3. Ingreso a la carpeta de DOCUEMNTOS ACADEMICOS

Ingresamos al GMAIL y se nos despliega la siguiente ventana.

= M Gmail
| Redactar u- ¢

B O Principal &% Social ¥ Promociones BUsqueda  MiNegocio
Recibidos

Destacados Google Mi Negocio El PIN que solicitaste para Google Mi Negocio esta en camino - VH ARCHIVO DI

Pospuestos El equipo de la com. Tu Cuenta de Google ya estd lista: ahora podrds hacer crecer tu negocio - Comi¢
Enviados
Borradores
Mas
Noticias i Meet
Meet

B Nueva reunién -
il

B Unirte a una reunién 0.66 GB (4%) de 15 GB utilizados Condiciones - Privacidad - Politicas de programa
Administrar Contactos Drive Calendario

Hangouts

8 VALENCIA -
L

Posteriormente ingresamos a DRIVE y damos clic si se abre la siguiente ventana.

En la parte izquierda de la pagina podemos visualizar las carpetas del archivo de forma
vertical y colores diferentes en las cuales podemos visualizar los diferentes documentos
que cada una contiene.

Carpeta de color CELESTE es de DOCUMENTOS ACADEMICOS le hacemos un
clic y se nos despliega lo siguiente.

Q

Miunidad ~

Nombre 4 Propietario
v [8]  Wiunidad

- . ARCHIVO DIGITAL VA.. . ARCHIVO DIGITAL VALENCIA HERRERA

¢ [l DOCUMEMEOS A..
» B pocuM BA..

v [l pocum HI..
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Después se nos despliega los siguientes SUBCARPETAS

LDrive Q 06 o

I' \ Miunidad > ARCHIVO DIGITALVALENCIA HERRERA > DOCUMENTOS ACADEMICOS ~ E O B
uevo

A

Carpetas Nombre P
v @ Mi unidad

v I ARCHIVODIGITAL VA.. B AMIEESTDIANTES BOLETAS ESTUDIANTILES CARNET ESTUDIANTIL INFORMES DE APRENDIZ..
» [l DOCUMENTOSA.

~ [ DOCUMENTOS A.. B LISTADOS CAS I8 MATRICULAS ESTUDIAN.. IB  PLATAFORMA ATHENEA B PLATAFORMA CARMENTA
ACTAS

CERTIFICADO... B rrowocionesesTuDiA.  [M SABANADENOTAS DEE..
DISTRIBUTIV...
DOCUMENTO..
FORMATOS D..
» [ MATIRCESE..
» [ NOMINADEL..

» [ OFICIOSINST..

7229 MBde 1568
ufilizado(s]

En cada una de esta subcarpetas pordemos encontrar los diferentes académicos
gue a continuacion detallamos.

AMIE .- es una plataforma donde Ilenamos la informacion de cada uno de los
estudinates que pertenecen a la instittucion con sus respectivos docuemntos de
respaldo.

Boletas estudiantiles son boletas generadas dentro del establecimiento que
posteriomente enciaremos a leggalizar al distrito.

Carnet estudiantil es una matriz generada para la optencion de datos importantes
para su localizacion de padres de familia.

Informes de aprendizaje es un docuemnto que lo realiza el docente para informar
sobre le aprendizaje y comportamiento de sus estudiantes a cargo.

Listados CAS es una informacion de los estidiantes para su verificacion en que
paralelo fueron asignados.

Matriculas de estudiantes es un documento que es generdo en el establecimiento
para que queden registrados y matriculados los estudiantes.

Plataforma ATHENEA es un carpeta de respaldo de la informacion ingresada.
Plataforma CARMENTA es un exédiente de respaldo de la informacion ingresada
en dicha plataforma.

Sabana de notas de estudiates es una matriz donde ingresan las notas de los
estudiantes y verificar cual esta bajo en aprendizaje y poder enviar una prota
recuperacion.
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GMAIL INSTITUCIONAL

Es una herramienta tecnoldgica que beneficia al personal docente de la institucidn
educativa porque facilita la intercomunicacién de direccion- subdireccion y docentes a
que ahi comparten mediante correos electronicos y suben informacién que se les solicita.

OBJETIVO: mantener la comunicacion efectiva mediante el correo electronico ya que es
una herramienta fécil de usar.

M Gmail

PROCESO:

e Ingreso al sistema de archivo digital
e Estructuracion del archivo

4. Ingreso al sistema
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1. Digitar en el navegador la siguiente direccion
https://www.google.com/intl/es/gmail/about/

MGmail Praempresas  irsesin  JCETEIW e

2. Posteiormente se desplegara la siguiente pantalla.

Google
Iniciar sesion
Ir a Gmail

Correo electronico o teléfono

¢Has olvidado tu correo electronico?

¢No es tu ordenador? Usa una ventana privada para iniciar
sesion. Mas informacion

Cratecuarta

3. Ingresar la direccion del correo y contrasefia

Google

ESCUELA DE EDUCACION
BASICA VALENCIA HERRERA

@ 17h01058@gmail.com v

Google

Iniciar sesion

Ir a Gmail

c 6nico o teléfono

[ 17h01058@gmail.com| |

Introduce tu

¢Has olvidado tu correo electrénico? [ bods000bb000d @ l
) . i

iNoestu c_)ldlenadol Usa una ventana privada para iniciar tHas olvidada tu contrasefia?
sesion. Mas informacién

Grear cuenta W

4. Se desplegara la siguiente pantalla en donde encontramos la bandeja de recibidos,
destacados, importantes, enviados, borradores y categorias. Aqui podemos enviar
mensajes y recibir.
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https://www.google.com/intl/es/gmail/about/

M Gmai Busca c0 electronic o @ # @

1-20de 6,113 < >
| Redactar

Maria Angela Tipan . Referencia MINEDUC-SASRE-2020-00628-M - Registro de informacion y carga horaria docente e...

Recibidos
Sandra Patricia Loz. Taller “Prevencion de la violencia intrafamiliar y de género desde el sector educative”, - Estimad..

Destacados

Sandra, yo 2 Taller "Prevencién de la violencia intrafamiliar y de género desde el sector educativo”, - —— F..
Pospuestos yoeg

Importantes Maria Angela Tipan . En atencion a la Circular Nro. MINEDUC-DNAIE-2020-00017-C, referente a la Validacidn de dato..

Enviados Sandra Patricia Loz. LEVANTAMIENTO DE INFORMACION DE ESTUDIANTES QUE NO TIENEN CONECTIVIDAD - Estim...
Borradores B Levantamiento
Categorias

Maria Angela Tipan . DISPOSICION - cumplimiento de recomendaciones del Informe No. DNA2-0025-2020 - Contralo...

Sandra, yo 2 Solicitud de acciones emergentes a nivel Distrital OBSERVACIONES nifios y nifias de Huarcay - -
B Nueva reunion

B Unirte a una reunion Sandra Patricia Loz. CAPACITACION MICROSOFT TEAMS PARA ESTUDIANTES DE BACHILLERATO GENERAL UNIFIC...

Esmeralda Estrada por favor le envio el archivo para que me de sellando muchas gracias
Hangouts
Esmeralda Estrada por favor magister que me ayude sellando las actividades que presente al profe Jaime

Sandra Patricia Loz. Lineamiento Técnicos para la Aplicacion del Programa de Participacion Estudiantil de Bachiller..

@ formatos_bt-pp... (8 MINEDUC-SED.. 8 mineduc-seei-2...

5. Y nos aparecera esta pantalla en la cual podemos encontrar varias herramientas
tecnologicas las més usada es el DRIVE en la que podemos compartir
informacion para que nos ayuden llenando en linea y poder tener la informacion
de manera rapida y precisa.

= M Gmall Q. Buscar enel correo electronic 0@

b Retactr e G 9 |

Maria Angela Tipan . Referencia MINEDUC-SASRE-2020-00626-M - Registro de informacidn  car

0 ectit Centa  Bisqueda  Maps
ecibidos
Sandra Patricia Loz Taller "Prevencidn de la violencia intrafamiliary de género desde el Sector ¢

% Destacados
Sandra, jo 2 Taller ‘Prevencin de [a violencia intrafamilar y de género desde el sector ¢ u a
0 Pospuesios

B Inportantes Maria Angela Tipan. En afencidn a la Circular Nro. MINEDUC-DNAIE-2020-00017-, referente a folie Py Noidas

P Eniados Sandra, o2 LEVANTAMIENTO DE INFORMACION DE ESTUDIANTES QUE NO TIENEN CC M u e

[ Bomadores [ Levantamiento..

B Categorias

Maria Angela Tipan . DISPOSICION - Cumplimiento de recomendaciones del nforme No. DNAR
Meet L
Sandra, jo 2 Solicitud de acciones emergentes a nivel Distrtal OBSERVACIONES nifios

I Nueva reunidn Dive  Calendario  Traductor

Gmail Mest  Contaclos

B Uriteaus eunén Sandra Patricia Loz. CAPACITACION MICROSOFT TEAMS PARA ESTUDIANTES DE BACHILLERA!
Esmeralda Estrada por favor le envio el archivo para que me de seflando muchas gracias ). ﬂ k Y
Hangouts

ESCUELA K| + Esmeralda Estrada por favor magister que me ayude sellando las actividades que presente al profe Jaime 1220

46 Sandra Patricia Loz Lineamiento Técnicos para la Aplicaciin del Programa de Participacidn Estudiantil de Bachiller... 1030
2 16.03.20 horario 13 15

6. Y nos aparecera esta pantalla en donde aparecen diferentes carpetas que estan
compartidas con los docentes de la institucion.
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RN | © & hitpsy/drivegooglecom/drive/my-drive ﬁ‘ 2y NnD & QO =
£ Mis viitados @ Comenzara usar irefox 4 Octave B EducacionB.. 4 EIGHTHB
6 Drive Q  Buscaren Drive - [ORE]
Miunidad ~ =] ]
+ e © b
"
Nombre 4 Propietario Ultima modificacion Tamaiio del archivo 5]
» [ Miunidad
2. Compartidos conmigo B DOCUMENTOS ESCUELA Yo 30jul. 2014 yo - o
Q@  recientes I Fotos Valencia Yo 2feb. 2018 yo -
Y7 Destacados
B matuTINA yo 25 sep. 2020 yo - +
Tl Papelera
B VALENCIA HERRERA 2020 - 2021 yo 9sep. 2020 yo -
E Amaconamionto (0% lono) gy o e 2 0 _
12.1 6B de 15 GB utilizado(s)
E— ~1.- EVALUACION DE SIMULACRO SISMO.doc =% Yo 24jun. 2016 yo 72K8
Comprar aimacenamiento
-2.- INFORME DE EVALUACION DE SIMULACRO.doc =% yo 24 jun. 2016 yo 46 MB
B sfacebook 82683506 jse % yo 24 oct. 2016 yo 8KB
@ 1700767584 pclt Yo 10 may. 2019 yo IRV o I S
M nssnn7 PDE 10000 2010 vo 1up v
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EDUCAR ECUADOR (Carmenta)

Perfil autoridad

Es una plataforma tecnologia que contribuye al manejo administrativo y docente para
el establecimiento y comunidad educativa. Por lo que la autoridad de la institucion
puede hacer el seguimiento, control y gestion escolar. Ademas, puede ingresar el
distributivo docente con su respectiva carga horaria, verificar reportes y boletas de
estudiantes.

loseenvo

MNSTERO E Fducar
OF EDUCACION | L) Ecuador

ORNOREARRRN | 1vh (n Livin

PROCESO:

e Ingreso al sistema

e Estructuracion del archivo
Asignar horarios
Asignar jefe de area
Asignar profesores
Asignar tutor
Asignaturas optativas
Carga administrativa
Listado de reportes
Notas extemporaneas
Reporte de asignacion

5. Ingreso al sistema

—TQ@ e o0 T
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1. Digitar en el navegador la siguiente direccion
https://educarecuador.gob.ec/

| = MENU

1 Servicios

= Lubat - [t

Servicios educativos  Informacién estadistica  Sistema de Gestién de  Asignacion de Institucion  Formulario en linea
educativa Control Escolar Educativa atencién ciudadana

1 Noticias Enlaces rapidos Temas importantes

%, Il i i6
RS IFORMAGRY [ inscripcién, consultay Documentacién

( onectando AN ) asignacion de instituciones
‘ educativas fiscales 7 srvicios estudiantes

L Ingreso al Sistema Gestién de
Control Escolar

= :rvicios autoridades
& Registro de notas, asistenciay
PCA Servicios comunidad

I &+ Ssolicitud de usuario Noticias

Contacto ciudadano Preguntas frecuentes FAQ's Portal Tramites Ciudadanos

Introduzca su nombre de usuario / identificacion y contrasefia ‘

*Nombre de usuario o
identificacion:

*Contraseiia:

Iniciar Sesion

Olvidé mi contrasefia

3. Ingresar el usuario y contrasefia
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https://educarecuador.gob.ec/

E EDUCACION

Introduzca su nombre de usuario / identificacion y contrasefia j

*Nombre de usuario o

identificacion; 020492

*Contraseiia: .

Olvidé mi contrasefia

4. Se desplegara la siguiente pantalla.

STERIO DE EDUCACION

LIBIAJANETH QUINGA LLUMIQUINGA (RECTOR)
& Cambiarral (3 Salir

* GESTIONDISTRBUTVO iBienvenidos al Sistema de Gestion de Control Escolar!
@ Asignar horarios

@ Asionar jefe de area El portal de senicios virtuales Educar Ecuador es un espacio de interaccion con la comunidad educativa para el acceso a los
) senicios en linea de forma rapida y oporiuna, permitiéndole gestionar de manera inmediata sus requerimientos v 1a gestin que
@ Asignar profesores . . .

deseen realizar portipo de usuario y de acuerdo al sistema educativo al que pertenecen

4 Asignar tutor
Este &5 un senicio automatizado de toda I gestion escolar, a través de este senicio e podrd realizar un seguimiento de toda la

vida estudianti de los nifios, nifias y jovenes que se encuentran en el sistema educativo fiscal, desde que se inscriben hasta que se
@ Asignaturas optativas graduan. Parte del modelo de gestidn de senicios centrado en el ciudadano, creando as un expediente dnico del estudiante.

¢ Asignaturas a discrecion

¢ Carga administrativa .,
A fraves de este senicio, se infegran los miembros de la comunidad educaiva: estudiantes, docentes, padres de familia ylo

4 Listado de reportes representantes y autoridades educativas.
4 Notas extemporanzas

4 Reporte de asignacion

Todos los derechos reservados € Ministerio de Educacion 2020

5. Luego hacemos clic en la pestafia de INGRESAR HORARIOS. En esta
parte podemos subir los horarios de cada docente y cada grado y poder
tener un seguimiento y control mas efectivo tanto al personal docente y
paralelo de la jornada matutina y vespertina.




VINSTERIO D EDUCACION

LIBIA JANETH QUINGA LLUMIQUINGA (RECTOR)
& Combigrrol (Sl

@ Asignar jefe de area

@ Asignar profesores

@ Asignar tutor

@ Asignaturas a discrecion
@ Asignaturas optativas
@ Carga adminisrativa

@ Listado de reportes

@ lotas extemporaneas

@ Reporte de asignacion

iBienvenidos al Sistema de Gestion de Control Escolar!

El portal de senicios vituales Educar Ecuador, es un espacio de interaccion con la comunidad educativa para el acceso a los
senicios en Iinea de forma rapida y oportuna, permitiéndole gestionar de manera inmediata sus requerimientas y Ia gestion que
deseen realizar porfipo de usuario y de acuerdo al sistema educativo al que pertenecen.

Este es un servicio automatizado de toda la gestion escolar, a través de este senicio e podra realizar un sequimiento de toda la
vida estudiantil de los nifios, nifias yjdvenes que se encusniran en el sistema educativo fiscal, desde que se inscriben hasta que se
gradtian. Parte del modelo de gestion de senicios centrado en el ciudadano, creando asi un expediente Unico del estudiante.

A través de este senicio, se integran los miembros de Ia comunidad educativa: estudiantes, docentes, padres de familia ylo
representantes y autoridades educativas.

MINISTERIO DE EDUCACION

LIBIAJANETH QUINGA LLUMIQUINGA (RECTOR)
& Cambiarrol ¥ Salir

& Asignar horarios.

@ Asignar jefe de area

& Asignar profesores

@ Asignar tutor

@ Asignaturas a discrecion
@ Asignaturas optativas.

4 Carga administrativa,

@ Listado de reportes.

© Notas extemporaneas

@ Reporte de asignacion

horarios a instituci 17H01058 - ESCUELA DE EDUCACION BASICA
FISCAL VALENCIA HERRERA

Informacién

Régimen: SERRA
Ao lectivo: 2020 - 2021
Hlomada: g s una jomada

"Modalidad: . ix yna modalidad

Tipo de educacion: | b iz un tipo de educacién

TGrado:  poois un grado

“Paralelo: .o un paralelo

= =

‘ No existe un horario para el paralelo seleccionado.

R QAN UM FEC TR
BCmbianl &% I

1THO1058 - ESCUELA DE EDUCACION BASICA

510-0850

8850-0830

=010

10:10-10:40

1040120

129-1200
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6. Hacemos clic en ASIGNAR JEFE SE AREA aqui en esta pestafia
asignamos al jefe de area de cada asignatura tanto jornada matutina y
vespertina.

TERIO DE EDUCACION

LIBIA JANETH QUINGA LLUMIQUINGA (RECTOR)
& Cambiarrol  (# Salir

~ GE iBi i al Sistema de Gestion de Control Escolar!

@ Asignar horarios

m El portal de senvicios virtuales Educar Ecuador, es un espacio de interaccion con la comunidad educativa para el acceso a los
senicios en linea de forma rdpida y oportuna, permitiéndole gestionar de manera inmediata sus requerimientos y la gestién que
@ Asignar profesores

deseen realizar por tipo de usuario y de acuerdo al sistema educative al que pertenecen
@ Asignar futor
Este es un senvicio automatizado de toda la gestién escolar, a través de este senicio se podra realizar un seguimiento de toda la
vida estudiantil de los nifios, nifias y jévenes que se encuentran en el sistema educativo fiscal, desde que se inscriben hasta que se
@ Asignaturas optativas gradian. Parte del modelo de gestién de senicios cenirado en el ciudadano, creando asi un expediente (inica del estudiante

 Carga administrativa

@ Asignaturas a discrecion

A través de este senicio, se integran los miembros de la comunidad educativa: estudiantes, docentes, padres de familia ylo

@ Listado de reportes. representantes y autoridades educativas

@ Notas extemporaneas
@ Reporte de asignacion

Hacemos clic y se nos despliega esta pantalla.

' DF EDUCACION

LIBIA JANETH QUINGA LLUMIQUINGA (RECTOR)

& de jefes de area para el nivel Educacién General Basica: 17H01068 - ESCUELA DE
@ Asignar horarios EDUCACION BASICA FISCAL VALENCIA HERRERA
@ Anignar jefe de aren
@ Anignar profesores Informacion
@ Anionar tutor
Régimen: SIERRA
& Asignaturas optativas Afto lectivor 2020 - 2021
e e * Grador [Gacop un gradn
* Jornada:

Escoja una jornada

Madalidadh Escoje una modalidad

* Tipo do educacként | gocoja un tipo de educacidn

MINISTERIO DE EDUCACION

LIBIA JANETH QUINGA LLUMIQUINGA (RECTOR)
Combiar rot 00 Saie
[ de jefes de area para el nivel Educacion General Basica: 177H01058 - ESCUELA DE
@ Asignar horarios. EDUCACION BASICA FISCAL VALENCIA HERRERA
@ Asignar jefe de area

& ABIQNAT DroTasOres Informacién

@ Asignar tutor

 Asonatras s ducracion Rbgimens SERRA

o Asarives opsatves Ao leceivor 20202021
St ~ Grados (v oF £G8 ~Saics Superer

@ Listado g8 raportes “lomada: | pATUTINA
@ Nolas extemporéneas.
@ Raporte de asignacion

" Modalidad: | presenciaL

* Tipo de educacion: | opoiARIO
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7. Hacemos clicen ASIGNAR PROFESORES en donde

EDUCACION

LIBIA JANETH QUINGA LLUMIQUINGA (RECTOR)
& Combiarzol @ Salir

| = eesmon

& Asignar horarios

@ Asignar jefe de area

@ Asignar tutor

@ Asignaturas a discrecion
& Asignaturas optativas
@ Carga administrativa

@ Listado de reportes

@ Notas extemporaneas

& Reporte de asignacion

al Sistema de Gestion de Centrol Escolar!

El portal de senvicios viuales Educar Ecuador, es un espacio de interaccién con la comunidad educativa para el acceso a los
senicios en linea de forma ripida y oportuna, permitiéndole gestionar de manera inmediata Sus requerimientos y 1a gestion que
deseen realizar por tipo de usuario y de acuerdo al sistema educativo al que pertenecen

Este s un senvicio automatizado de toda 1a gestion escolar, a través de este Servicio Se podra realizar un Seguimiento de toda la
vida estudiantil de los nifios, nifias y jévenes que se encuentran en el sistema educativo fiscal, desde que s inscriben hasta que se
gradiian. Parte del modelo de gestidn de senicios centrado en el ciudadano, creando asi un expediente tnico del estudiante

A través de este servicio, se infegran los miembros de la comunidad educativa: estudiantes, docentes, padres de familia ylo
representantes y autoridades educativas

STERIO DE EDUCACION

LIBIA JANETH QUINGA LLUMIQUINGA (RECTCR)
& Cambizrral @ Selir

¢ Asignar horarios

¢ Asignar jefe de area

@ Asignar profesores.

@ Asignar tutor

& Asignaturas a discrecion
§ Asignaturas optativas

¢ Carga administrativa

¢ Listado de reportes

@ Notas extempordneas

¢ Reporte de asignacion

~ GESTION DISTRBUTIVO

Asignacion de docentes a asignaturas: 17H01058 - ESCUELA DE EDUCACION BASICA FISCAL
VALENCIA HERRERA

Informacion

Régimen: SIERRA
Aiio lectivo: 2020 - 2021
*Tipo de asignacion: Opor asignatura
®@por docente

*lornadz: Escoja una jornada

* Modalidad: Escoja una modalidad

T an:

Tipo de educacidn: Escoja un tipo de educacion
*Niveles: | geleccione los niveles  consular
*Tipode bisquedz: OPor identificacion

Opar apellidos y nombres
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* GESTION a asignaturas: 17H01068 - ESCUELA DE EDUCACION BASICA FISCAL
@ Asignar horarios. VALENCIA HERRERA

& Asignar jefe de area
& Asignar profesores Informacion
@ Asignar tutor
IR Régimen: SIERRA

@ Asignaturas optativas Aiio lective: 2020 - 2021
4 Carga administrativa *Tipo de asignacién: Cpor asignatura
4 Listado de reportes ®Por docente

@ Notas extemporaneas * Jornada: MATUTINA

4 Reporte de asignacion

"Modalidad:  ppeenciaL
*Ti SGc
Tipo de educacién: | gopynpio
*MNiveles: [Educacitn icil - hicil 2
ucacion General Basica - Preparatoria
[Educacitn Genersl Bésica - Basica Elemental
[Educscibn Genersl Bésica - Bésics Media
DEnucamrm General Basica - Basica Superior
*Tipo de biisqueda: Poridentificacion
®por apellidos y nombres

* Apellidos y nombres: | 10400 GUNBICOS NORALMA HARIA

Cargar asignaturas ‘

8. Hacer clicen ASIGNAR TUTOR en esta pestafia se asigna a tutor de
cada paralelo tanto de la jornada matutina y vespertina

EDUCACION

LIBIA JANETH QUINGA LLUMIQUINGA (RECTOR)
& Cambiarrol & Salir

~ GESTION o | i i al Sistema de Gestion de Control Escolar!

@ Asignar horarios

@ Asignar jefe de area El portal de servicios virtuales Educar Ecuador, es un espacio de interaccién con la comunidad educativa para el acceso a los
senidios en linea de forma répida y oportuna, permitiéndole gestionar de manera inmediata sus requerimientos y la gestién que
@ Asignar profesores
deseen realizar por tipo de usuario y de acuerdo al sistema educativo al que pertenecen.
Bl i A
Este es un semvicio automatizado de toda la gestién escolar, a través de este senicio se podra realizar un seguimiento de toda la
@ Asignaturas a discrecion e e
vida estudiantil de los nifios, nifias y jévenes que se encuentran en el sistema educativo fiscal, desde que se inscriben hasta que se
@ Asignaturas optativas. graduan. Parte del modelo de gestién de senicios centrado en el cludadane, creando asi un expediente Unico del estudiante.
@ Carga administrativa )
A través de este senvicio, se integran los miembros de la comunidad educativa: estudiantes, docentes, padres de familia yio
@ Listado de repories representantes y autoridades educativas.

@ Notas extemporaneas.

& Reporte de asignacion

FRIO DF EDUCACION

LIBIA JANETH QUINGA LLUMIQUINGA (RECTOR)
& Cambiarrol @ Salir

~ GESTION ion de tutores: 17H01058 - ESCUELA DE EDUCACION BASICA FISCAL VALENCIA HERRERA
@ Asignar horarios

@ Asignar jefe de area Informacion

@ Asignar profesores

@ Asignar tutor Régimen: SIERRA

¢ Asignaturas a discrecion Adiolectivo: 2020 - 2021

@ Asionaluras oplativas Grado: | :coja un grado
@ Carga administrativa * Jornada:

ada | Ecoja una jormada
& Listado de reportes. )
B e Modalidad: . o2 una modalidad

@ Reporte de asignacion Tipo de educacion: Escoja un tipe de educacién

[ Listado de docentes por paralelo para ser tutores

| No ha iniciado una biisqueda
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EDUCACION

LIBIA JANETH QUINGA LLUMIQUINGA (RECTOR)
& Cambiarrol @ Salr

[~ cestonoisTREUTVO. |

@ Asignar horarios

@ Asignar jefe de area

@ Asignar profesores

@ Asignar tutor

@ Asignaturas a discrecion
@ Asignaturas optativas
& Carga administrativa

@ Listado de reportes

@ Hotas extemporéneas

& Reporte de asignacion

ion de tutores: 17H01058 - ESCUELA DE EDUCACION BASICA FISCAL VALENCIA HERRERA

Infarmacion

Régimen:

Aiio lectivo:

* Grado:

* Jornada:

* Modalidad:

*Tipo de educacién:

SIERRA
: 2020 - 2021

9NO DE EGB - Bésica Superior
MATUTINA

PRESENCIAL

ORDINARIO
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9. Hacer clic en ASIGNACION A DISCRESION aqui colocar si algun
docente esta con una materia que no esta dentro de curriculo por
ejemplo Desarrollo Humano Integral (DHI).

INISTERIO DF EDUCACION

LIBIA JANETH QUINGA LLUMIQUINGA (RECTOR)
& Combiarrol @ Salir

iBienvenidos al Sistema de Gestién de Control Escolar!

~ GESTION DISTRIBUTIVO
4 Asignar horarios
El portal de senicios vituales Educar Ecuador, es un espacio de interaccién con la comunidad educativa para el acceso a los
senicios en linea de forma rapida y aportuna, permifiéndole gestionar de manera inmediata sus requerimientos y la gestian que
4 Asignar profesares. . .
deseen realizar por tipo de usuario y de acuerdo al sistema educativo al que pertenecen

4 Asignar jefe de area

@ Asignar tutor
Este es un senicio automatizado de toda la gestidn escolar, a través de este servicio se podra realizar un seguimiento de toda la

@ Asignaturas a discrecion . . .
T vida estudiantil de los nifios, nifias y jdvenes que se encuentran en el sistema educativo fiscal, desde que se inscriben hasta que se
@ Asignaluras oplalivas gradiian. Parte del modelo de gestion de senicios centrado en el ciudadano, creando asi un expediente Gnico del estudiante.

@ Carga administrativa 3
A través de este senicio, se integran los miembros de la comunidad educativa: estudiantes, docentes, padres de familia yio

@ Listado de reportes y autoridades

@ Notas extemporaneas

@ Pennri= Az asinnasian

INSTERIO DE EDUCACION

LIBIA JANETH QUINGA LLUMIQUINGA (RECTOR)
& Combirrol @ Salir

| ~ GESTION Asignacion de d a horas adici i ion: 17H01058 - ESCUELA DE EDUCACION
@ Asignar horarios BASICA FISCAL VALENCIA HERRERA
@ Asignar jefe de area

@ Asignar profesores Informacion .
@ Asignar tutor

@ Asignaturas a discrecion Régimen: SIERRA
Aiio lectivo: 2020 - 2021

* Grado: Escoja un grado

@ Asignaturas optativas

¢ Carga administrativa

* Jornada:

@ Listado de reportes Escoja una jornada

& Notas extemporneas * Modalidad:
| Escoja una modalidad

@ Reporte de asignacion

*Tipo de educacién: Escoja un tipo de educacién




10. Clic en la pestaiia de CARGA ADMINISTRATIVA ingresamos a los
docentes que tienen una carga administrativa como la autoridad (rector),
subinspector (E) jornada manutina y vespertina, inspector y subinspector
aqui colocamos cuantas horas van a utilizar en el cargo administrativo ya
sea de encargo o con accion de personal pero que conste en distibutivo.

RO DF EDUCACION

LIBIA JANETH QUINGA LLUMIQUINGA (RECTOR)
& Cambiarrol @ Salir

| + GesToN DETREUTVO

iBi idos al Sistema de Gestion de Control Escolar!

& Asignar horarios

@ Asignar jefe de area

4 Asignar profesores

@ Asignar tutor

@ Asignaturas a discrecion

@ Asignaturas optativas

4 Listado de reportes
@ Notas extemporaneas

¢ Reporte de asignacion

¢ Carga administrativa

El portal de senvicios viruales Educar Ecuador, es un espacio de interaccion con la comunidad educativa para el acceso a los
senicios en inea de forma rapida y oportuna, permiiéndole gestionar de manera inmediata sus requerimientos ¥ 1a gestidn que
deseen realizar por fipo de usuario y de acuerdo al sistema educativo al que pertenecen

Este es un senicio automatizado de toda 13 gestin escolar, a ravés de este senvicio se podra realizar un sequimiento de toda la
vida estudiantil de los nifios, nifias y jvenes que se encuentran en el sistema educativa fiscal, desde que se inscriben hasta que se
gradiian. Parte del modelo de gesfin de sendcios centrado en el ciudadano, creando asi un expedients Gnico del estudiante.

A fravés de este senicio, se integran los miembros de la comunidad educativa estudiantes, docentes, padres de familia ylo
representantes y autoridades educativas

LIBIA JANETH QUINGA LLUMIQUINGA (RECTOR)
& Cambizrrol O Salic

+ GESTION BUTIVO

4 Asignar horarios.

& Asignar jefe de area

@ Asignar profesores.

@ Asignar tutor

@ Asignaturas a discrecion
@ Asignaturas optativas
4 Carga administrativa

¢ Listado de reportes

@ Notas extemporaneas

@ Reporte de asignacion

Asi ion cargas administrativas a docentes 17H01058 - ESCUELA DE EDUCACION BASICA FISCAL
VALENCIA HERRERA

Informacion e

Régimen: SIERRA
Aiio lectivo: 2020 - 2021

o5 (= »

Carga ini iva (horas)

O tueva

ACARD CALYA OLGA MARIA No presenta carga admnistrativa

Q tueva

ACARO CUMBICOS NORALMA MARIA No presenta carga adminishatva

©MHoeva

ACARQ SANCHEZ DORYS SILVANA No presenta carga admiistrativa
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11. Hacer clin en la pestafia de LISTADOS DE REPORTES a que se nos
despliega varias opciones en donde encontramos distributivo docente,
concentrados por paralelo, boletas de calificaciones. certificado de
promocion, certificados de promocion basica (se refiere que los estudiantes
de séptimo y decimo resibiran su certificado de haber culminado un ciclo
escolar). En cada pestafia que se hace clic se va a desplegar informacion
requerdida la cual podemos descargar y cuardar en archivos.

)k EDUCACION

LIBIA JANETH QUINGA LLUMIQUINGA (RECTOR)
& Combiorrol @ Salir

* GESTION DISTRBUTNO iBienvenidos al Sistema de Gestion de Control Escolar!

@ Asignar horarios

& Asignar jefe de area El portal de senicios virtuales Educar Ecuador, es un espacio de interaccidn con la comunidad educativa para el acceso a log
senicios en linea de forma rapida y oportuna, permitiéndole gestionar de manera inmediata sus requerimientos y la gestion que

& Asignar profesores. . .
deseen realizar por fipo de usuario y de acuerdo al sistema educativo al que pertenecen.

@ Asignar tutor

Este es un senicio automatizado de toda 13 gestidn escolar, a fravés de este senicio se podrd realizar un sequimiento de toda la

vida estudiantil de los nifios, nifias v jdvenes que se encuentran en el sistema educativo fiscal, desde que se inscriben hasta que se

4 Asignaturas optativas gradiian. Parte del madelo de gestidn de senicios centrada en el ciudadano, creando asi un expediente inica del estudiante.

& Asignaturas a discrecion

4 Carga administrativa .
A través de este senvicio, se integran los miembros de la comunidad educativa: estudiantes, docentes, padres de familia ylo

4 Listado de reportes representantes y autoridades educativas.

@ Notas extempordneas

¢ Reporte de asignacion

MNSTERIO DF EDUCACION

LIBIA JANETH QUINGA LLUMIQUINGA (RECTOR)
& Cambizrrol @ Salir

* GESTION DTREUTG Listado de Reportes: 17H01058 - ESCUELA DE EDUCACION BASICA FISCAL VALENCIA HERRERA
¢ Asignar horarios
9 hignr fe de area Informacien Los camoes o soncbigoras

¢ Asignar profesores

¢ Asiqnar tutor “Aolectivo: [SERRA DI
4 Asignatres a dscrecon *Reporte a legir: |-- Seleccione un Reporte delaList - | v

@ Asignaturas optativas

-- Seleccione un Reporte de a Lista -

¢ Carga adminiirativa Distributivo de Docente

¢ Listedo d reportes Concentrado por paralelo

¢ Notss extemporneas Boletas de calfficaciones

¢ Reporte de asignacion Certificados de Promocion

Certificados de Promacin Basica
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12. Clic en la pestafia de NOTAS EXTEMPORANEAS esta seccion solo la
autoridad tiene acceso en donde podra subir notas de afios que ya
culminaron y que los docentes no haya subido. Tambien puede editar las
notas se por algun error fue digitado mal por el docente de la materia o del
grado.

MNSTERIO D EDUCACION

LIBIA JANETH QUINGA LLUMIQUINGA (RECTOR)
& Cambiarmol (8 Salir

* GESTION DISTRBUTNO iBienvenidos al Sistema de Gestion de Control Escolar!

4 Asignar horarios
4 Asionar efe de area El portal de senvicios viruales Educar Ecuador, es un espacio de interaccidn con la comunidad educativa para el acceso a los
senicios en linea de forma rapida y oportuna, permiiéndole gestionar de manera inmediata sus requerimientos v la gestion que
4 Asignar profesores " .

deseen realizar por fipo de usuario y de acuerdo al sistema educativo al que pertenecen.

4 Asignar tutor
Este e un senicio automatizado de toda |a gestidn escolar, a través de este senicio se podrd realizar un seguimiento de toda la

vida estudiantil de los nifios, nifias y jovenes que se encuentran en el sistema educativo fiscal, desde que se inscriben hasta que se
@ Asignaturas oplativas gradian. Parte del modelo de gestidn de senicios centrado en el ciudadana, creando asi un expediente inico del estudiante.

4 Asignaturas a dizcrecion

4 Carga administrafiva i
A través de este senvicio, se integran los miembros de I3 comunidad educativa: estudiantes, docentes, padres de familia ylo

9 Litado derepories representantes y autoridades educativas.
@ Notas extemporaneas

4 Reporte de asignacion

STERIO DE EDUCACION

LIBIA JANETH QUINGA LLUMIQUINGA (RECTOR)
& Combiarrol & Salir

~ GESTION DISTRBUTNVO Notas: 17H01058 - ESCUELA DE EDUCACION BASICA FISCAL VALENCIA HERRERA
@ Asignar horarios
@ Asignar jefe de area Informacién 1

¢ Asignar profesores

¢ Asignar tutor Régimen: SIERRA

¢ Asignaturas a discrecion Afolective: £ o ective
@ Asignaturas optativas * Grado:

Escoja un grado
¢ Carga administrativa

¢ Lisiado de reportes Jomada: | g2 unajorada

@ Notas extemporaneas. " Modalidad: £ una modalidad
@ Reporte de asignacion

Tipo de educacidn: £ 1o un tipo de educacién

* Paralelos:
Escoja un paralelo

*Notast iz una Opeion




13. Clic en REPORTE DE ASIGNACION es el repote generar de todos los
cambios que se realizo en la PLATAFORMA CARMENTA.

D EDUCACION

LIBIA JANETH QUINGA LLUMIQUINGA (RECTCR)
& Cambiarzol @ Salir

* GESTION iBi idos al Sistema de Gestion de Control Escolar!
@ Asignar horarios
El portal de senvicios vituales Educar Ecuador, es un espacio de interaccion con la comunidad educafiva para el acceso a los
senicios en linea de forma rapida y oportuna, permitiéndole gestionar de manera inmediata sus requerimientos y 1a gestion que
deseen realizar por fipo de usuario y de acuerdo al sistema educativo al que pertenacen,

@ Asignar jefe de area
@ Asignar profesores

@ Asignar tutor
Este e un servicio automatizado de toda la gestion escolar, a ravés de este servicio se podrd realizar un seguimiento de toda Ia
vida estudiantil de los nifios, nifias y jovenes que se encuentran en el sistema educativa fiscal, desde que se inscriben hasta que se

9 Asignaturas optativas gradian. Parte del modelo de gestion de senicios centrado en el ciudadane, creando asiun expedients Unico del estudiante

@ Asignaturas a discrecion

@ Carga administrativa .
A través de este senicio, se integran los miembros de la comunidad educativa: estudiantes, docentes, padres de familia yio

@ Lisado de reportzs representantes y autoridades educativas
¢ Notas extemporancas
! Reporte de asignacion

dusdl FIIEIUL ) WLLEYU D CUUCALIUT Dur 3 CIOAIA D

JINSTERIO DE EDUCACION

LIBIA JANETH QUINGA LLUMIQUINGA (RECTOR)
& Cambiarrol (8 Salir

- GESTONOSREUTV || Reporte de asignacion de distributivo: 17H01058 - ESCUELA DE EDUCACION BASICA FISCAL
@ Asiner horaos VALENCIA HERRERA

@ Asignar jefe de area
¢ Asignar profesores Informacion
@ Asignar tutor

9 Asignaturas a discrecion Régimen: SIERRA
@ Asignaturas optativas Afio lectivo: 2020 - 2021
*Tipo de bisquedade OPoridentificacion

¢ Carga administrativa
doces

nte:
¢ Listado de reportes Opor apellidos y nombres
¢ Notas extemporangas

¢ Reporte de asignacion




GMAIL INSTITUCIONAL

Es una herramienta tecnoldgica que beneficia al personal docente de la institucion
educativa porque facilita la intercomunicacion de direccion- subdireccion y docentes
a que ahi comparten mediante correos electrénicos y suben informacion que se les
solicita.

OBJETIVO: mantener la comunicacion efectiva mediante el correo electrénico ya que
es una herramienta facil de usar.

M Gmail

PROCESOQO:

e Ingreso al sistema de archivo digital
e Estructuracion del archivo

6. Ingreso al sistema
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7. Digitar en el navegador la siguiente direccién
https://www.google.com/intl/es/gmail/about/

MGmail Praempresas  irsesin  JCETEIW e

8. Posteiormente se desplegara la siguiente pantalla.

Google
Iniciar sesion
Ir a Gmail

Correo electronico o teléfono

¢Has olvidado tu correo electronico?

¢No es tu ordenador? Usa una ventana privada para iniciar
sesion. Mas informacion

Cratecuarta

9. Ingresar la direccion del correo y contrasefia

Google

ESCUELA DE EDUCACION
BASICA VALENCIA HERRERA

@ 17h01058@gmail.com v

Google

Iniciar sesion

Ir a Gmail

c 6nico o teléfono

[ 17h01058@gmail.com| |

Introduce tu

¢Has olvidado tu correo electrénico? [ bods000bb000d @ l
) . i

iNoestu c_)ldlenadol Usa una ventana privada para iniciar tHas olvidada tu contrasefia?
sesion. Mas informacién

Grear cuenta W

10. Se desplegaréd la siguiente pantalla en donde encontramos la bandeja de
recibidos, destacados, importantes, enviados, borradores y categorias. Aqui
podemos enviar mensajes y recibir.
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https://www.google.com/intl/es/gmail/about/

M Gmai @ Eomrendesms o 0 & =

go- ¢ 1-20de6113 < >
| Redactar
A

Maria Angela Tipan . Referencia MINEDUC-SASRE-2020-00628-M - Registro de informacion y carga horaria docente e... 17.23
O  Recibidos P e . ) - )

Sandra Patricia Loz. Taller “"Prevencion de la violencia intrafamiliar y de género desde el sector educativo”, - Estimad... 17:22
% Destacados

Sandra, yo 2 Taller "Prevencidn de la violencia intrafamiliar y de género desde el sector educativo”, - ———F.. 17:21
© Pospuestos yoeg
»  Importantes Maria Angela Tipan . En atencién a la Circular Nro. MINEDUC-DNAIE-2020-00017-C, referente a la Validacién de dato... 16:57
> Enviados Sandra Patricia Loz. LEVANTAMIENTO DE INFORMACION DE ESTUDIANTES QUE NO TIENEN CONECTIVIDAD - Estim... 16:00
B Borradores n B Levantamiento
® Ccategorias

v Maria Angela Tipan . DISPOSICION - Cumplimiento de recomendaciones del Informe No. DNA2-0025-2020 - Contralo... 1551

Meet

Sandra, yo 2 Solicitud de acciones emergentes a nivel Distrital OBSERVACIONES nifios y nifias de Huarcay --.. 1513
B Nueva reunion
BB Unirte a una reunion Sandra Patricia Loz. CAPACITACION MICROSOFT TEAMS PARA ESTUDIANTES DE BACHILLERATO GENERAL UNIFIC... 14m

Esmeralda Estrada por favor le envio el archivo para que me de sellando muchas gracias 12:34
Hangouts

Esmeralda Estrada por favor magister que me ayude sellando las actividades que presente al profe Jaime 12:30

Sandra Patricia Loz. Lineamiento Técnicos para la Aplicacion del Programa de Participacion Estudiantil de Bachiller... 10:30

9 @ formatos_bt-pp... [ MINEDUC-SED... 8 mineduc-seei-2...
- v

11. Y nos aparecera esta pantalla en la cual podemos encontrar varias herramientas
tecnologicas las méas usada es el DRIVE en la que podemos compartir
informacion para que nos ayuden llenando en linea y poder tener la
informacion de manera rapida y precisa.

M Gmal Q. Buscarenelorreo ctrico v RO

A
0 ¢
|-Redactar G 9
Maria Angela Tipan . Referencia MINEDUC-SASRE-2020-00628-M - Registra de informacidiny car
. Clenta  Bisqueda  Maps
[ Rechidos 1 - o
Sandra Paficia Loz TallerPrevencion ce a violencia ntrefamiliary de género desde el sector
% Destacados
Sandra o TallerPrevencion ce a violencia ntrefamiliary de género desde el sector a
0 Pospuesios
» moraes Maria Angel Tipan. Enatencidn a a Cirelar No. MINEDUCDNATE-2020-00017,referente fodte Py Nocag
p Eniatos Sandra, jo? LEVANTAMIENTO DE INFORMACION DE ESTUDIANTES QUE NO TIENEN C( M u e
B oomadoes f B Leventamieto..
, Gmal
v Categoras

Maria Angela Tipan . DISPOSICION - Cumplimient de recomendaciones celInforme No. DNAD

Mest L &
Sandra o2 Solicftud de acciones emergentes a nivelDistrital OBSERVACIONES nifsy

I Nugvareunign Dive  Calendario  Traductor

B Uiteauns i Sandra Paticia Loz CAPACITACION MICROSOFT TEAMS PARA ESTUDIANTES DE BACHILERK

Esmeralda Estrada nor favar e envi el archivo para que me de sellando muchas gracias J. ﬂ k Y
Hangouts

ESCUELA I 4 Esmeralda Estrada nor favar magiser que me ayude sellndolas actvidades que presente al pofe Jaime 1230

" Sandra Patricia Loz Linamiento Técnicos para |a Aplicacidn del rograma de Partcinacion Estudianti e Bachiler. m ooy
£ 15100 b 3 5




12. Y nos aparecera esta pantalla en donde aparecen diferentes carpetas que estan
compartidas con los docentes de la institucion.

€« [cR © @ httpsy/drivegooglecom/drive/my-drive - @ sdinD & Q@

¥ Més visitados @ Comenzera usar Firefox 4 Octavo B EducaciénB.. 4 EIGHTHB

Drive Q Bus
¢

Miunidad ~ =] 5
b neve 0 B
A
Nombre 4 Propietario Ultima modificacion Tamaiio del archivo o)
» [ Miunidad
. compartidos conmigo BB DOCUMENTOS ESCUELA o 30jul 2014 yo - °
Q@  recientes B Fotos Valencia Yo 2feb. 2018 yo -
¢  Destacados
B matuTINA yo 25 sep. 2020 yo - +
Tl Papelera
B VALENCIA HERRERA 2020 - 2021 yo 95ep. 2020 yo -
= A iento (80% I
&= Amacenamiento (30% lenc) gy o\ Yo 14dic.2018 yo -
12.1GB de 15 GB utilizado(s)
I ~1.- EVALUACIGN DE SIMULACRO SISMO.doc Yo 24}un. 2016 yo 72KB
Comprar aimacenamiento
~2.- INFORME DE EVALUACION DE SIMULACRO.doc yo 24 jun. 2016 yo 46 MB
B 3facebook 82683506, se yo 24 oct. 2016 Yo 8KE
B 17007-67584.paf Yo 10 may. 2019 yo 31 KB >

M nssnn7 PDE 10000 2010 1ue




7. CONCLUSIONES

En la Escuela Valencia Herrera existe un conocimiento inadecuado de como
conservar los archivos institucionales ocasionando la pérdida de la documentacion
importante.

Mediante la aplicacion de las encuestas se pudo determinar la necesidad de un
archivo digital para la institucion y asi preservar la documentacion fisica de los
archivos histdricos, administrativos y académicos.

El establecimiento educativo no contaba con una propuesta innovadora para a
organizacion de los archivos fisicos institucionales dentro de un archivo digital y
obtener un respaldo de toda la documentacién histérica administrativa y académica.
La falta de conocimiento de las diferentes herramientas tecnoldgicas ya que mediante
la utilizacién adecuada se puede tener la documentacion organizada y archivada de
la manera correcta.
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8. RECOMENDACIONES

La Escuela Valencia Herrera aplicando de manera correcta las diferentes formas de
conservar los archivos mejorara el archivo institucional y podran ser manejados de
una manera adecuada y una busqueda eficiente de cada uno de los expedientes.

La preservacion de los archivos institucionales mediante un archivo digitalizado
porque es una parte fundamental para el establecimiento ya que son expedientes que
no se sabe cuando van hacer utilizados.

La aplicacién de la propuesta del archivo digital para la conservacion de los
documentos historicos, administrativos y académicos se lograra un archivo
organizado y de facil acceso y beneficiara a la comunidad educativa.

Conocer mas sobre las diferentes herramientas tecnoldgicas para que sean utilizadas
y aplicadas de manera adecuada para ser aprovechadas al maximo.
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9. GLOSARIO DE TERMINOS

Archivo: es una parte fundamental dentro de un establecimiento para guardar informacién
importante ya sea de firma fisica o digital.

Incidencia: caer en el mismo problema y no dar una solucién respectiva para que el
inconveniente no vuelva

INEC: Instituto Nacional de Estadistica y Censos

Descentralizado: cada dependencia del establecimiento es el responsable de conservar la
documentacion.

Deterioro. Un documento pierde su calidad por su utilizacion.

Estanteria. Lugar donde se coloca las carpetas de los documentos guardados de forma
fisica.

Embalaje. Es una accion que se realiza cuando se archiva en carpetas los documentos
fisicos y necesitan ser conservados en un lugar adecuado.

Preservar. Accidn para cuidar y guardar documentos importantes.

PCI. Plan Curricular Institucional

Discontinuidad. Cuando deja de ser utilizado con frecuencia.

Bits. Velocidad de un computador

Metadatos. Nos ayuda para compartir informacion que se guarda en el computador.

Gestion Documental. Es la parte fundamental dentro de un establecimiento para ser
aplicado de manera correcta y conservar la documentacion importante.

Metodologia. Consiste en los métodos que ayudaron a realizar el trabajo de investigacion
Propuesta. Idea generada para que la institucion tenga una solucion al problema generado

lo cual ayudara a mejorar
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ANEXOS

10.1. Anexo 1

ENTREVISTA PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Nombre:

Cargo administrativo:

Tema: “ARCHIVO DIGITAL PARA LA CONSERVACION DE DOCUMENTOS
HISTORICOS ADMINISTRATIVOS Y ACADEMICOS DE LA ESCUELA
VALENCIA HERRERA ANO 2019~

1. ¢Usted ha observado y como se encuentra el archivo fisico de la institucion?

2. ¢Considera usted que el archivo fisico se reemplace por un archivo digital donde
se encuentre los documentos histéricos, administrativos y académicos?

3. ¢Considera usted que el proceso de gestién de parte de la secretaria con un
archivo digital sea mas eficiente la consolidacién documental histérica,
administrativa y académica de la institucion?

4. ¢Considera que el archivo digital y su conservacion digital de los documentos
historicos, administrativos y académicos sea mas fructifera para la institucion?

5. ¢Piensa usted que la implementacion de un archivo digital la entrega de
documentacion historica, administrativa y académica, del personal
administrativo sea mas eficiente?



lHustracion 3 Entrevista a la MSc. Janeth Quinga directora

lHustracion 4 Entrevista al Prof. Jaime Chiguano subdirector matutina

llustracion 5 Entrevista con Lic. Alexandra Teran
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lustracion 6 Entrevista con Lic. Verénica Teran secretaria
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10.2. Anexo 2: Encuesta dirigida a docentes
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ENCUESTA APLICADA A DOCENTES DE LA ESCUELA VALENCIA HERRERA
Por favor realizar la encuesta de investigacion con el siguiente tema “ARCHIVO
DIGITAL PARA LA CONSERVACION DE DOCUMENTOS HISTORICOS
ADMINISTRATIVOS Y ACADEMICOS DE LA ESCUELA VALENCIA HERRERA

ANO 2019”.
1. ;Cdémo observa usted la clasificacion de los documentos historicos, administrativos y

académicos del archivo fisico de la institucion Valencia Herrera? (3 ANOS ATRAS)

» Excelente
* Bueno
* Malo

* Regular
2. (Considera usted que el archivo fisico de la Escuela Valencia Herrera es el apropiado
para conservar la documentacion historica, administrativa y académica?(3 ANOS ATRAS)

* Muy adecuado
* Adecuado

* Poco adecuado
3. ¢Conoce si la institucion cuenta con un archivo digital para conservar los documentos

histéricos, administrativos y académicos?(3 ANOS ATRAS)
* Si conoce
* No conoce

* Desconoce
4. ;Cree usted sobre la importancia de implementar un archivo digital y su conservacion

los documentos historicos, administrativos y académicos dentro de la institucion?
* Muy importante
* Importante

* Poco importante
5. ¢ Cree usted que con el archivo digital y conservacion de los documentos histéricos,

administrativos y académicos se encuentran correctamente organizados?
* Muy organizado
* Organizado

“ . Poco organizado

©o. Mal estado
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6. ¢Usted como docente de la institucion cree que el archivo digital y su conservacion de
los documentos historicos, administrativos y académicos sea la mejor innovacion
tecnoldgica de la institucion?

* Muy de acuerdo
* De acuerdo

* Desacuerdo
7. ¢Al crearse el archivo digital con qué frecuencia ingresaria al sistema para verificar,
modificar y guardar la informacion tanto histérica, administrativa y académica?

* Muy frecuente
¢ Frecuentemente
* En ocasiones

* Nunca
8. ¢Usted como docente de la institucion el archivo digital en la parte académica le
facilitara la entrega de la documentacion solicitada por la instituciéon?

* Muy factible
* Factible

* Poco factible
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10.3. Anexo 3: Encuesta dirigida al comité de Padres de Familia
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ENCUESTA APLICADA AL COMITE DE PADRES DE FAMILIA

Realizar la siguiente encuesta con el tema “ARCHIVO DIGITAL PARA LA
CONSERVACION DE DOCUMENTOS HISTORICOS ADMINISTRATIVOS Y
ACADEMICOS DE LA ESCUELA VALENCIA HERRERA ANO 2019”

1. ;Como clasifica de los documentos histéricos, administrativos y académicos del archivo
fisico de la institucion Valencia Herrera?

C

* Excelente

* Bueno

* Malo

* Regular
. ¢ Considera usted que el archivo fisico de la Escuela Valencia Herrera es el adecuado?

N0

* Muy adecuado

* Adecuado

~
* Poco adecuado

3. ¢Conoce si la institucidn cuenta con un archivo digital para conservar los documentos
historicos, administrativos y académicos?

T

* Si conoce
* No conoce

* Desconoce
4. Cree usted sobre la importancia de implementar un archivo digital y su conservacion
los documentos historicos, administrativos y académicos dentro de la institucion?

* Muy importante
* Importante

* Poco importante
5. ¢ Usted como padre de familia de la institucion cree que el archivo digital y su
conservacion de los documentos historicos, administrativos y académicos sea la mejor
innovacion tecnoldgica de la institucion?

* Muy de acuerdo
* De acuerdo

* Desacuerdo
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6. ¢Usted como representante legal del Comité de padres de familia de la institucion cree
que el archivo digital y su conservacion en la parte historica, administrativa y académica se
evidencie en la entrega inmediata de la documentacion solicitada de su representado?

* Muy factible
* Factible

* Poco factible
7. ¢Cree usted con la creacidn del archivo digital se obtendra la informacion y
documentacion actualizada?

* Muy factible
* Factible

* Poco factible
8. ¢Usted como representante legal cree que la ejecucion del archivo digital dentro de la
institucion beneficia a toda la comunidad educativa?

* Si beneficia
* No beneficia

* Poco beneficia
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This rescarch focuses on the development of a digital archive for the preservation of
historxcal admanistrative and academic documents of Valencia Herrera School, in 2019,
So it allows knowing the various difliculties of organizing a physical and digatal archive
do not have the right person for this section therefore there wre several problens of
conservation. This research ains to develop an institutional archive applying the
digitalization of documents 10 optimize and organize the information applying the
different technological 1ools and achieve an casily accessible digital archive,

Abstract

Therefore, it is necessary that both the archiving and the preservation of all the records of
the establishment are backed up where it refers 1o the ways of archiving digitally
However, for the collection of data, the administrative stafl, teachers, and parents were
addressed through evaluation technigues such as surveys and interviews, which belped in
e direction of the research proposal. therefone the progress of the research collaborued
for the analysis of results through the 1ahulation of information.

The proposal succeeds i creating a digital archive for the conservation of all the
documents; historical. sdministrative. and academic of the establishment sinee through
this archive the access 1o the search of instiutional mformation improves and less time
will be spent in the delivery of the requested documentation to the teachers and parents
because the imformation will be organized, updated and casily accessible. The application
ol the technological tools of Google Drive, Educar Ecuador (Carmenta), and instilutional
Gmail help the digital storage of all institutional documentation.

KEYWORDS
Digital Archiving, Conservation, Doguments, Technolegical Tools
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