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RESUMEN

El desarrollo de la investigacion sobre gestion documental, en las funciones administrativas y
académicas en la Unidad Educativa “28 de Abril”, permite conocer las dificultades por el mal
manejo de la documentacion donde fundamentalmente la investigacion hace referencia a
aspectos de tipo tedricos, socioldgicas, filosoficas, legales y tecnoldgicas; donde se aplicd un
proceso que oriente a los docentes y administrativos a un manejo adecuado de los archivos
fisicos y tecnoldgicos. Determinando un estudio para recopilacion de informacion a miembros
de la comunidad educativa entre representantes, padres y madres de familia, docentes,
empleando una metodologia instructiva para la aplicacion del desarroll6 por medio de métodos,
técnicas a través de encuestas, ficha de observacion y entrevistas, las mismas que permitieron
delinear la propuesta de investigacion una vez que se verifico la idea central a defender. El
avance de la investigacion ayud6 a determinar el andlisis e interpretacion de resultados por
medio de la tabulacion e informacién obtenida, su finalidad es de comprobar el cumplimiento
de los objetivos y pregunta central, para posteriormente establecer conclusiones y
recomendaciones; evidenciando la necesidad que presenta la institucion. Como propuesta de
investigacion comprende el mejoramiento en el manejo de gestion documental en las funciones
administrativas y académicas en la institucion educativa: a través de plataformas ministeriales
como AMIE, QUIPUX, CAS, Educar Ecuador, Portafolio Docente considerando el
organigrama institucional permite determinar las funciones que cumple cada uno de los
miembros de la comunidad educativa; para brindar una atencion de calidad y calidez en el area
administrativa durante el manejo de la gestion documental, agilidad, tiempo y atencion al

usuario; sujetos a las disposiciones del Ministerio de Educacion.

PALABRAS CLAVES
Gestion Documental, Funciones Administrativas, Funciones Académicas, Portafolio Docente
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ABSTRACT

The research development about the documentary management, in the administrative and
academic functions in the “28 de Abril” educational unit, here some difficulties were analyzed
due to the mismanagement of documents, the research makes reference on theorical,
sociological, philosophical, legal and technological aspects. A process to guide teachers and
administrative staff to a proper management of physical and digital files was applied.
Determining a study to gather information from the educative community, applying an
instructive methodology through techniques, surveys, and observation sheets, which allowed
to create the research proposal once the main idea was verified. The results were analyzed
through tabulation of the gathered information, the goal of this was to prove the fulfillment of
objectives and the central question, to get conclusions and recommendations; and show the
Institution needs. The goal of the proposal is to improve document management in the
administrative and academic functions though platforms such as AMIE, QUIPUX, CAS,
“Educar Ecuador”, Teachers’ Portfolio. Considering the organization chart to determine the
functions that every member of the community has; and provide an affective Service in the
administrative area regarding the management of documents, with careful and timely attention

to users; subjected to regulations from the Education Ministry

KEY WORDS

Document management, Administrative functions, Academic Functions, Teachers
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INTRODUCCION

El objetivo fundamental de la investigacion es contribuir a la reflexion sobre las barreras
que obstaculizan el aprendizaje y participacion en la aplicacion de nuevos conocimientos
técnicos en la organizacion de los archivos para su correcto uso y conservacion los mismos que

ayudaran en los procesos oficiales y legales que se realizan en la institucion.

En toda época el proceso educativo y el crecimiento poblacional, ha merecido especial
interés y esta es la razon fundamental para la creacion de escuelas y centros de ensefianza que
han merecido el reconocimiento comunitario, este es el caso de este prestigioso plantel que la

historia nos cuenta de la creacién de la Escuela.

Segun el acuerdo 367 del 28 de noviembre de 1970 se crea en la blanca ciudad de Ibarra
la Escuela Fiscal Mixta “Sin Nombre”, con la finalidad de descongestionar el alumnado de
algunos establecimientos y con el afan de servir de mejor manera a la ciudadania en el campo
de la educacion y tener una Patria grande, pues en aquel tiempo, muchos nifios y nifias no

conseguian cupo alguno para su inter-aprendizaje.

La Unidad Educativa “28 de Abril”, es una Institucion de Educacion General Basica,
publica Educativa, la cual estd divida en cuatro subniveles, Preparatoria correspondiente al
primer afio de bésica, Basica Elemental que concierne a segundo, tercero y cuarto afio, Basica
Media que son quinto, sexto y séptimo afio y la Basica Superior correspondientes al octavo,

noveno y décimo afios de Educacion General Bésica, incluyendo al Nivel Inicial 1y 2.

Tomando en cuenta que las instituciones de educacién primaria no contaban con la
asignacion de partidas presupuestarias para contratar personal administrativo como:
secretarias, colectoras que permitan hacer un trabajo especifico en este campo, eran los

docentes quienes se encargaban del departamento de secretaria, el cual no todos tienen una
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formacion profesional en el &rea de secretariado, ademas tienen falencias en el manejo de las

nuevas herramientas tecnologicas.

En la Unidad Educativa existen departamentos de Rectorado, Inspeccién y DECE, a
las cuales acude diariamente un aproximado de 25 personas por dia cada uno de ellos,
atendiendo a distintas causas, y en los cuales presentan deficiencias en el desarrollo de las

actividades y esto genera malestar en la comunicacion organizacional.

En la actualidad en las instituciones publicas existen sistemas de Gestién Documental
y con ellos un sistema informatico interno con el fin de mejorar el manejo de la informacion
obtenida de los documentos que se receptan y envian en la unidad educativa en virtud de sus
funciones y calidad de atencidn hacia los padres de familia siendo ellos quienes necesitan ser

atendidos de una manera oportuna y eficaz.

En la institucidn educativa existe una gran problematica en la organizacién del archivo

ya que un archivador bien organizado es el reflejo vivo de la institucién a la que se pertenece.

Por lo tanto, se identifica que no existe el manejo adecuado en la gestion documental en
las funciones administrativas y académicas por parte de las autoridades y docentes de la Unidad
Educativa. Estas actividades han limitado la oportunidad de ofrecer una atencion eficiente y de
calidad; al ser conocedores que la tecnologia avanza con innovaciones que garantizan las
actividades renovadoras logrando un trabajo de calidad. El desinterés en este tipo de
capacitacion ha ocasionado un descuido, desorganizacion, negligencia administrativa en el

manejo de la gestion documental en la plataforma del Ministerio de Educacion.

Por ello esta investigacion estd encaminada en buscar el mejor medio para implementar
un modelo de gestion documental en la institucion educativa a través de la capacitacion e

implementacion de un manual de procesos en gestion administrativa y académica.
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También consiste en proporcionar los conocimientos en el manejo adecuado de la
documentacion de la institucion, su finalidad es garantizar la gestion documental en las
funciones administrativas y académicas. Es una necesidad primaria proporcionar el manejo
eficaz de los archivos institucionales por parte de las autoridades de la institucion, y evitar el
malestar comunicacional en la comunidad educativa, fortaleciendo el funcionamiento en los
ambientes institucionales, asumiendo un desafio en la renovacion de estrategias en la
organizacion, planificacion y ejecucion de entrega de archivos por parte de las autoridades y
docentes, su capacitacion permitio ser los gestores de la innovacion en calidad y calidez

profesional.
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CAPITULO |

1. Marco Tebrico

1.1. Fundamentacion Sociologica

Como una ciencia la Sociologia se dedica al estudio del conjunto de personas, que se

encarga de analizar formas internas de toda aquella organizacion.

(Estramiana, Garrido, & Ramirez, 2013) manifiestan que:

Los seres humanos no reaccionan pasivamente a las influencias del medio, sino que
interpretan y construyen la realidad social en la que viven. Pero, al mismo tiempo, las personas
somos un producto de dicha realidad social, por lo cual nuestro comportamiento debe ser
entendido como parte de nuestras relaciones sociales que se dan en un contexto historico y
cultural. Através de la Sociologia se permite actuar en base a la realidad social de la Institucion
y sus actores educativos. Y a su vez que se pueda brindar una atencién de calidad y asi satisfacer

las necesidades de la comunidad educativa.

(Romero Jorge, 2012, pag. 14) Afirma:

La sociologia utiliza diferentes métodos de investigacion, como el empirico y el
analisis critico para perfeccionar y desarrollar un conjunto de conocimientos acerca de la
actividad social humana, a menudo con el propdsito de aplicar los conocimientos a la

consecucion del bienestar social.

La sociologia da como punto de partida a generar un cambio social en el
comportamiento del ser humano y por ello en la institucion educativa se puede generar

transformaciones, en el torno administrativo y docente que ayuden al mejorar el proceso de



gestion documental, y asi poder dar a la sociedad un buen servicio de calidad en toda gestion

que se efectué, atendiendo de forma adecuada y humanista a la comunidad educativa.

1.2. Fundamentacion Filoséfica

La Unidad Educativa alcanzara niveles de calidad y un buen servicio cuando todo se
encuentre debidamente organizado en lo administrativo y docente, de esta manera el
beneficiario se convertira en el protagonista de una buena atencion y respeto; siendo la
comunidad educativa quien juzgue los cambios que se realicen en la institucion, donde se
proporcione un mejor trato en calidad y calidez, se satisfaga con las necesidades del usuario de
manera rapida y oportuna ahorrando tiempo de espera en los tramites. “La Filosofia requiere
el valor de enfrentarse con la realidad sin exclusiones, aceptando dicha realidad que el filésofo

no impone, sino que descubre”. (Andrade, 2011, pag. 24)

Con la filosofia se puede indagar, esclarecer y transformar el paradigma de no poder
hacer cambios, afirma que es auténtica por estar presente en los problemas y requerimientos
educativos, sobre todo determina la forma de gestionar en una organizacion. La institucion
debe llevar un sistema administrativo en base a sus principios basicos, brinda un manual para
determinar la gestion administrativa de la institucion, teniendo en cuenta los servicios que se
ofrecen los valores y principios observados en sus colaboradores, usuarios, el proceso fisico e

intelectual que ayudan en el funcionamiento administrativo de la institucién.

La filosofia busca en la sociedad la satisfaccion que se atreva a salir de su confort y
aplique nuevas tendencia de cambio, permitiendo a sus autoridades y docentes administrar el
sistema de gestion documental, certificando, firmando y administrando el archivo,
garantizando la autenticidad de los actos administrativos y pedagogicos institucionales
internos, ademas es quien custodia la seguridad de sus archivos. Permite una convivencia sana,

buscando el bien comin de ensefiar con el ejemplo, trabajar con justicia y ética, trabajar en
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equipo permitiendo a las personas contribuya en el cambio de la Institucion “La filosofia debe

encontrar la tierra fértil para sembrar bases que busquen la reorganizacion social.” (Correa,

2012, pag. 71).

1.3.Fundamentacién Psicoldgica

A traveés de la Psicologia se puede lograr un cambio de conducta en las personas que se
encuentra laborando en la Unidad Educativa, dejando a un lado el tradicionalismo, ademas
permite analizar el aprendizaje con el objetivo de potenciarlo ya que el conocimiento debe estar
en constante renovacion y asi aumentar el bienestar y calidad de vida de los deméas. “La
psicologia es, de hecho, una verdadera ciencia porque se basa en el método cientifico. La
evidencia demuestra que la gente si puede cambiar su conducta y sus maneras de relacionarse

con los demas”. (Nevid, 2011, pag. 23).

La rama de la psicologia que se ocupa de los cambios de las personas en el tiempo —
bioldgicos, cognitivos, emocionales y sociales — es la psicologia evolutiva o del desarrollo. El
desarrollo supone modificaciones o transformaciones de los seres vivos. (Bertran, 2010, pag.

17)

Mediante el desarrollo psicologico se puede evidenciar una serie de transformaciones en
el ser humano como es la conducta y la personalidad que se presentan a través de periodos o

etapas durante el proceso de crecimiento.

1.4.Fundamentacién Pedagdgica

Se puede decir que la Pedagogia permite transformar la educacion en conocimiento y que
la ensefianza que se imparta no sea mecanica y sobre todo estatica, ademas brinda la
oportunidad al estudiante a descubrir su propio conocimiento a traves del debate, el dialogo

entre maestros y alumnos, ya que los docentes estan en constante innovacion para fortalecer



las competencias que les permitiran dominar planes, programas, enfoques pedagdgicos,
estrategias didacticas, estilos de ensefianza y eso hace que la transformacién salga de si mismo

para llegar al estudiante a ser protagonista de la clase en el aula.

La pedagogia es un campo con autonomia funcional que describe, interpreta y transforma
ambitos de educacién con el objetivo de crear un conocimiento de la educacion puesto al

servicio de las (futuras) intervenciones pedagogicas.

Aunque su base no se sustente en ningun fendmeno ético, puesto que no se explica por
obligaciones morales ni implica la necesidad de exigir ningn modo concreto de comportarse,
la intencionalidad que contiene los sentidos de la esencia pedagdgica es la comprension del ser.

(Pallarés & Chiva, 2017, pag. 35)

1.5.Fundamentacién Tecnolégica

La oportunidad que brinda las Tecnologias de la Informacion y Comunicacién (TICs) en
el campo educativo, se constituye en un servicio de apoyo para las autoridades, docentes y
estudiantes. “La era de la informacion en la que vivimos actualmente, se caracteriza, como
define CASTELL, por la primicia del valor de la informacién sobre el valor de las materias

primas, el trabajo y es esfuerzo fisico.” (Pérez, 2012, pag. 15).

Uno de los desafios que la comunidad educativa tiene es romper barreras y aprovechar
talentosamente las TICs y las redes electrdnicas, a través de aquello permite ayudar a
desarrollar actividades individuales y apoyar a los miembros de la institucion. Permite la
innovacion administrativa y gestion docente, aporta a la comunidad educativa en brindar un
buen servicio y satisfacer las necesidades de las familias que soliciten un documento los

mismos que seran otorgados de forma eficaz y eficiente.



En el mundo actual existen cambios muy acelerados que se necesita de nuevos
aprendizajes a la vez actualizarse constantemente para adquirir conocimientos y ensefianzas. A
través de los avances tecnoldgicos los procedimientos que se realizan en la institucion
educativa su organizacioén interna y externa, los directivos brindan una buena atencién a la
comunidad educativa. Las TICs son aquellos medios que sirven para llevar afecto el proceso
de ensefianza y aprendizaje, mediante las herramientas tecnolégicas pudiendo realizar varias

actividades y fortalecer los conocimientos a través de las manipulaciones e innovaciones.

La investigacion se orienta al personal administrativo y docente de la Unidad
Educativa “28 de Abril” que realizan labores administrativas y que tengan la capacidad de
utilizar los programas y sistemas informéaticos que se encuentran instaladas en el ordenador y
asi poder aplicar sus conocimientos para mejorar el rendimiento y a su vez ser eficientes

atendiendo a los padres de familia, estudiantes, y docentes de una manera oportuna y agil.

Segln él (MINISTERIO DE TELECOMUNICACIONES Y DE LA SOCIEDAD DE
LA INFORMACION, 2016). El Sistema de Gestion Documental QUIPUX, gestiona la
documentacion digital y/o impresa al interior de una entidad, entre otras y la enviada por la
ciudadania a las instituciones. QUIPUX permite la administracion de oficinas cero papeles, a
través de una administracion ordenada, segura y gestionada. El sistema permite la
incorporacion de firma digital, dandole un aval juridico a la documentacion que sea firmada

electronicamente.

Segin él (MINISTERIO DE EDUCACION, 2015). El Archivo Maestro de
Instituciones Educativas (AMIE), recoge datos de las instituciones publicas y privadas
(estudiantes, docentes, infraestructura, entre otros) a nivel nacional y territorial al inicio y al
final del afio escolar. Este registro estadistico funciona desde el periodo escolar 2007-2008 y

reemplazo al Sistema Nacional de Estadisticas Educativas (SINEC).



Segun él (MINISTERIO DE EDUCACION, 2015), pone a su disposicion el portal de
servicios educativos virtuales Educar Ecuador, invitdndolos a ser parte de la automatizacion de
servicios dentro de un proceso de mejora continua con el objetivo de brindar servicios de
calidad a nuestra ciudadania y acercarnos mas a ella, mediante el uso de herramientas

tecnoldgicas disponibles para toda la comunidad educativa.

1.6. Fundamentacion Legal

La fundamentacion legal es importante porque se basa en reglas, normas y principios de
la politica educativa a través de la LEY ORGANICA DE EDUCACION
INTERCULTURAL, decodificacion especial y sus reglamentos y normativas segiin sus

articulos expide:

Que, el Articulo 26 de la Constitucion de la Republica reconoce a la educacién como
un derecho que las personas lo ejercen a lo largo de su vida y un deber ineludible e inexcusable
del Estado. Constituye un area prioritaria de la politica publica y de la inversion estatal, garantia
de la igualdad e inclusion social y condicion indispensable para el buen vivir. Las personas, las
familias y la sociedad tienen el derecho y la responsabilidad de participar en el proceso

educativo.

Que, en Articulo 349 de la Constitucion de la Republica, establece que el Estado
garantizara al personal docente, en todos los niveles y modalidades, estabilidad, actualizacion,
formacion continua y mejoramiento pedagdgico y académico; una remuneracion justa, de
acuerdo a la profesionalizacion, desempefio y méritos académicos. La ley regulara la carrera
docente y el escalafon; establecera un sistema nacional de evaluacion del desempefio y la
politica salarial en todos los niveles. Se estableceran politicas de promocién, movilidad y

alternancia docente;



CAPITULO CUARTO DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LAS Y LOS

DOCENTES

Art. 10.- Derechos. - Las y los docentes del sector publico tienen los siguientes

derechos:

a. Acceder gratuitamente a procesos de desarrollo profesional, capacitacion,
actualizacion, formacion continua, mejoramiento pedagdgico y académico en todos los niveles

y modalidades, segun sus necesidades y las del Sistema Nacional de Educacion;

b. Recibir incentivos por sus méritos, logros y aportes relevantes de naturaleza educativa,

académica, intelectual, cultural, artistica, deportiva o ciudadana;

c. Expresar libre y respetuosamente su opinion en todas sus formas y manifestaciones

de conformidad con la Constitucion de la Republica y la Ley;
Art. 11.- Obligaciones. - Las y los docentes tienen las siguientes obligaciones:

a. Cumplir con las disposiciones de la Constitucion de la Republica, la Ley y sus

reglamentos inherentes a la educacion;

d. Elaborar su planificacion académica y presentarla oportunamente a las autoridades de

la institucion educativa y a sus estudiantes;

f. Fomentar una actitud constructiva en sus relaciones interpersonales en la institucion

educativa;

g. Ser evaluados integra y permanentemente de acuerdo con la Constitucion de la

Republica, la Ley y sus Reglamentos;

Segin (REGLAMENTO GENERAL A LA LEY ORGANICA DE EDUCACION,

2011) considerando:



Que la Constitucion de la Republica, en su articulo 26, determina que la educacion es
un derecho fundamental y se constituye un area prioritaria de la politica publica y de la
inversion estatal, garantia de la igualdad e inclusion social y condicion indispensable para el

Buen Vivir;

CAPITULO Ill DE LAS AUTORIDADES DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Art. 42.- De los tipos de autoridades. Son autoridades en los establecimientos

educativos segun el servicio que ofertan:

2. En las escuelas de Educacion Basica:

i. El Director que es la maxima autoridad.

ii. EI Subdirector.

iii. El Inspector general.

iv. El Subinspector general.

En el establecimiento educativo la maxima autoridad es el director y debe ser el
responsable de cumplir y hacer cumplir las disposiciones prescritas en la Constitucion de la
Republica, la Ley Organica de Educacion Intercultural, el presente reglamento y demas

normativa especifica que expida la Autoridad Educativa Nacional en todos sus niveles.

CAPITULO VI DEL CODIGO DE CONVIVENCIA

Art. 89.- Cddigo de convivencia. EI Cddigo de Convivencia es el documento publico
construido por los actores que conforman la comunidad educativa. En este se deben detallar
los principios, objetivos y politicas institucionales que regulen las relaciones entre los

miembros de la comunidad educativa; para ello, se deben definir métodos y procedimientos



dirigidos a producir, en el marco de un proceso democratico, las acciones indispensables para

lograr los fines propios de cada institucion.

Participan en la construccion del Cdodigo de Convivencia los siguientes miembros de la

comunidad educativa:
1. El Rector, Director o lider del establecimiento;
2. Las demés autoridades de la institucion educativa, si las hubiere;
3. Tres (3) docentes delegados por la Junta General de Directivos y Docentes;
4. Dos (2) delegados de los Padres y Madres de Familia; v,

5. El Presidente del Consejo Estudiantil.

La responsabilidad de la aplicacion del Codigo de Convivencia le corresponde al
equipo directivo en estricto respeto de la legislacion vigente. Este documento debe entrar en
vigencia, una vez que haya sido ratificado por el Nivel Distrital, de conformidad con la
normativa especifica que para el efecto expida el Nivel Central de la Autoridad Educativa

Nacional.

1.7.Gestién Documental

La gestion documental un conjunto de procedimientos y técnicas las cuales se las utiliza
para administrar el flujo de documentos de toda indole, siendo estas fisicas, digitales o

electrénicas.

Segun (Ponjuan, 2011, pag. 29) afirma que la Gestion documental es un proceso
administrativo que permite analizar y controlar sistematicamente, a lo largo de su ciclo de vida,
la informacion registrada que crea, recibe, mantiene o utiliza la organizacion en

correspondencia con su mision, objetivos y operaciones.



Ademas, existen varios tipos de gestion donde el autor manifiesta lo siguiente:

e Gestion de la informacion. Actividades relacionadas con la obtencién de la

informacidn, su precio, el tiempo de recuperacion y el lugar donde se guarda.

e Gestion del conocimiento. Procedimientos para desarrollar, estructurar y mantener la

informacion con el objetivo de transformarla en un activo critico y ponerla a disposicion

de los usuarios.

e Gestion de archivos. Conjunto de actividades destinadas a la preservacion, la difusion

y el acceso a la documentacidn de un archivo de caracter administrativo o historico.

e Gestion de contenidos. Procedimientos para desarrollar, mantener y actualizar el
contenido, normalmente de una web, de manera facil, se asocia a una herramienta
tecnoldgica.

e Gestion de la calidad. Actividades coordinadas para dirigir y controlar una

organizacion en aspectos de procedimientos de calidad de los servicios y productos.

Segun el autor define a la Gestién documental como:

Gestion de documentos es la traduccion literal al espafiol del término norteamericano
“record management”. Por esta se entiende al conjunto de tareas y procedimientos orientados
a lograr una mayor eficacia y economia en la explotacion de los documentos por parte de las

organizaciones. (Rufeil, 2010, pag. 103).

A través de la gestion de documentos se puede evitar produccion masiva de archivos
o la realizacién de documentos improductivos, se puede organizar y facilitar la adquisicion de
informacion. Es importante destacar que a través de ella podemos acceder a informacion rapida,
precisa, que permite ahorrar tiempo, evita documentos innecesarios y a su vez permite obtener
documentos a mano, poder recuperarlos y obtenerlos de manera agil. Los procedimientos sea
la extraccion, depuracion, combinacion y distribucion de la informacion es esencial dentro de
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una entidad; a traves de este procedimiento se garantiza la confidencialidad, estado de

disposicion e integridad de la informacién.

1.7.1. Archivo

Segun (Ignacio, 2017, pag. 12) manifiestan que:

Un archivo debe garantizar:

La integridad del documento.
La situacién sistematizada del documento dentro del archivo.

La conservacion del documento.

vV V V¥V V¥V

El acceso restringido de los documentos exclusivamente a los usuarios autorizados por

la organizacion.

Los archivos generalmente estan considerados como un lugar donde se depositan los
documentos, todos conglomerados, desordenados y mal organizados en algunos casos,

dependiendo de su fecha, su forma y soporte producidos y recibidos.

En la Unidad Educativa los documentos del personal administrativo, docentes y
estudiantes, deben ordenarse de acuerdo a su jerarquia, ubicacién y sobre todo estar en
perfectas condiciones. Los archivos son vitales y necesarios para las personas, instituciones,
organizaciones y para la sociedad, sin ellos no habria historia, a través de estos se puede tener
el conocimiento de las actuaciones anteriores, se custodia y preservan la memoria, la cual
apoyan a la gestion documental de las instituciones, aporta la transparencia y rendicion de
cuentas, sobre todo la agilizacion de la informacion de una manera oportuna y eficaz. “El
archivo es clasificar y guardar todos los documentos que la empresa necesita conversar para su

normal funcionamiento. Segun la legalidad vigente y su propio criterio”. (Fernandez, 2015,
pag. 6).
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1.7.2. Funcion del archivo
Las funciones del archivo es organizar los documentos administrativos, la transferencia
periodica de archivos, valorar el tiempo de conservacion y destruccion; ademas facilitar el
acceso a documentos necesarios que tiene la institucion. Tener un archivo activo y vigente, es
recomendado ya que alli se archivan todos los documentos que se reciben con frecuencia y son
utilizados como consulta, hay que ubicarlos en una perfecta organizacion, eso garantiza la

agilidad, rapidez y eficiencia en el trdmite del trabajo de la institucion educativa

Segun (Arenal, 2018, pag. 13) las funciones de un archivo se:
Archivar es un conjunto de tareas para recoger, conservar y servir la documentacion e
informacion requeridas. Para conseguir esto, es necesario clasificar, codificar y colocar la

documentacion e informacion de la empresa.
El archivo debe permitir cumplir dos funciones bésicas:

» Almacenar la documentacion.

» Recuperar de inmediato los documentos almacenados.
Otras funciones de los archivos son:

> Reunir los documentos de la empresa.

» Proposicion de documentos.

Su funcién mas importante es la gestion documental e identificacion para la destruccion

de documentos. Se basan en las aplicaciones informaticas.

1.7.3. Clases de archivo
Los archivos son patrimonio, la memoria, el conocimiento, la identidad de la
Institucion que a través de ellos se ahorra costos, son seguridad, productividad y permiten ser

eficientes al momento de buscar informacion ya que esta se encontrard debidamente
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organizada. Y por ende existen clases de archivos, segln su grado de uso, lugar de localizacion,

funcion de cada Institucion.

Segun (Guerrero, 2013, pag. 8) manifiesta que:

Elegir un sistema de organizacion de los distintos tipos de archivos va a depender de las
necesidades precisas y méas apropiadas para cada empresa. Para organizar los archivos, se
seguiran los siguientes criterios. Ademas, manifiesta que se clasifican por:

a. Por su ubicacion: centralizado, descentralizado y mixto.

b. Por su contenido: publico y privado.

c. Por la frecuencia de su utilizacion: activo o gestion, semiactivo y definitivo.

d. Por el tipo de soporte utilizado: papel y electronico.

1.7.4. Por su ubicacion: centralizado, descentralizado, o0 mixto

e FEl archivo centralizado

Implica que todos los documentos de la empresa estén ubicados en un mismo lugar,
para que todas las personas y departamentos acudan a consultar el archivo en un mismo sitio.
Este sistema de organizacion permite unificar los criterios de clasificacion y ordenacion, ahorro
de espacio, material, instalaciones y equipos y reduce el tiempo y los posibles errores en la
busqueda y servicio de documentos. Este sistema necesita de un control que permita el orden
del archivo, como podria ser la posibilidad de disponer de profesionales que lleven a cabo la
tarea de archivo, y un documento de peticién de acceso a la consulta del archivo. (Guerrero,

2013, pag. 8).
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Imagen N° 1.

ARCHIVO CENTRALIZADO

Fuente: Guerrero, Rosa, 2013, p.9

e FEl archivo descentralizado

Se trata de conservar la documentacion en diferentes secciones de la empresa. Este
sistema suprime la formulacion de peticiones de documentos y evita la creacion de mas
documentacidn, y es mas accesible a los distintos servicios y a los documentos que se han de
consultar. Un inconveniente que presenta es que necesita mas espacio, equipos y materiales

que otro sistema de organizacion. (Guerrero, 2013, pag. 10)

e El archivo mixto

Combina los dos tipos de archivos anteriores: descentraliza el archivo por
departamentos para aquellos procesos que contintan en marcha y, una vez realizado esto, toda
la documentacion se traslada a un archivo central. Podemos decir que el archivo se organiza en

tres niveles: (Guerrero, 2013, pag. 10)

> Archivo individual: contiene la documentacion que consulta y maneja cada
persona en su propio trabajo.
> Archivo departamental: cada departamento o seccion guarda la documentacion

gque maneja cada uno.
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> Archivo general: se guarda la documentacion procedente de cada uno de los

departamentos o secciones cuando estos ya no la necesitan.

Entonces diremos que un archivo centralizado es aquel que esté localizado en un solo
lugar, un descentralizado que se distribuye en diferentes partes de la institucién, cada
documento se encuentra distribuido entre los diferentes departamentos y el mixto una

combinacion de los dos.

1.7.5. Por su contenido: Publico o Privado

e Publico

Archivo qué se encarga de la custodia de los documentos y son utilizados por las
entidades publicas en el ejercicio de sus competencias, y que tienen a su cargo la gestion
documental. Servirian a todas las empresas e Instituciones del Estado. Segun su actividad
pueden ser judiciales, militares, municipales etc. (Fernandez, 2015, pag. 7). El archivo pablico
es aquel que se encarga de conservar, clasificar, ordenar y divulgar la documentacion que se

produce en las instituciones publicas, y juridicas quienes prestan servicios publicos.

e Privado

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 (de particulares) etc. Como su propio nombre indica

pertenecen al &mbito privado de empresas y particulares. (Fernandez, 2015, pag. 7).

El archivo publico se diria entonces que son aquellos que se encargan de conservar,
clasificar, ordenar y divulgar la documentacion que se produce en las instituciones publicas, y
juridicas quienes prestan servicios publicos y los archivos privados aquellos que son

producidos por personas juridicas de caracter netamente privado.
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1.7.6. Por su frecuencia de utilizacion: activo o de gestion; semiactivo o definitivo

e EIl Archivo activo o de gestion

Son aquellos documentos de archivo que estan aun en tramite y sometidos a continua
consulta y utilizacién por parte de la oficina que los produce u otras que lo soliciten. Una vez
transcurrido los dos afios son trasladados al archivo administrativo y que se los conservara de
acuerdo a sus lineamientos de seleccidn antes de una eliminacion definitiva y debidamente
autorizada o también puede ser de conservacion. “Son archivos de utilidad y consulta
necesarias para el desarrollo de las actividades diarias, por eso, debe estar a disposicion

inmediata para su uso”. (Vilchez, 2012, pag. 9).

e EIl Archivo semiactivo

Este archivo lo forman los documentos que la empresa no requiere necesariamente
para su funcionamiento diario, ya que no son aquellos a tratar en la actualidad, sino que han
sido vistos anteriormente y pasan a un nivel de consulta poco frecuentes. Son los relativos a
temas ya finalizados en su operacion y que son conservados, a titulo informativo, hasta ser

trasladados definitivamente al archivo. (Vilchez, 2012, pag. 9).

e EIl Archivo inactivo

“En él se guardan los documentos e informaciones de total no actualizados y cuya
consulta se hace practicamente nula para el desarrollo del trabajo diario de la empresa”.
(Vilchez, 2012, pag. 9). Los archivos inactivos son aquellos que se los guardan y almacenan,

su vigencia ha cumplido y son archivados en bodega hasta su eliminacion.

1.7.7. Por el tipo de soporte utilizado: papel y electrénico

Segun (Fernandez, 2015, pag. 8) manifiesta que:

16



Dado el desarrollo e impacto de las tecnologias de la informacion y comunicacién en
todas las actividades de las organizaciones y de la Administracion electronica, se ha ampliado
el tipo de documentos que forman parte de los archivos, complementando los soportes

tradicionales y superando su excepcionalidad.

¢ Archivo por el papel. Es el archivo de documentos textuales, graficos, imagenes etc.
en formato papel. Son los documentos predominantes en la actividad de la mayoria de
las organizaciones hasta la aparicion de otros soportes.

¢ Archivo electrénico. El archivo electronico permite almacenar por medios electrénicos
todos los documentos utilizados por las empresas u organizaciones, dichos archivos

electronicos, son complementarios y equivalentes a los archivos convencionales.

Todos los archivos activos o de gestion, semiactivo e inactivo también se los puede
considerar archivos informaticos, ya que la informacidn se encuentra almacenada en un soporte
tecnoldgico, y en la actualidad las instituciones educativas poseen programas informaticos, en
los que se guardan documentos e informacidén de importancia, dando lugar a los archivos

informaticos.

1.7.7.1.Métodos de clasificacion del archivo de la informacion de papel

Todo documento debe estar clasificado y ordenado, esto depende de cada institucion, es
una manera que la documentacion se encuentre archivada para que posteriormente se realice
una basqueda de manera facil y rapida, para ello se recomienda utilizar un sistema de archivo
de acuerdo a sus necesidades. Y estos pueden ser Alfabética, Numérica, Cronoldgica, Decima
y Geografica estos métodos son los mas utilizados en las organizaciones, instituciones y

empresas para organizar los archivos.
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1.7.7.1.1. Alfabética

A través de este sistema se puede ordenar de acuerdo a las letras iniciales o el nombre del
documento utilizando el orden del alfabeto, las iniciales de las palabras, es de forma directa porque
todo documento se lo puede consultar y archivar en las gavetas de un archivador directamente, pudiendo
ser carpetas, bolsas, legador, Este sistema es el méas utilizado por las organizaciones y el méas

sencillo. (Vargas, 2014, pag. 20)

Segln (Martinez, 2015) manifiesta que para ordenar los archivos alfabéticos se toma en

cuenta:

v" Los apellidos compuestos, unidos por un guion o particulas, se considera un solo.

v" En el caso de que coincidan apellidos y nombres, entonces se ordena por la poblacién
y dentro de esta por el nombre de la calle.

v Los titulos o grados -académicos, eclesiasticos, militares, etc. no influyen en la
ordenacion, escribiéndose después del nombre y entre paréntesis, completos o
abreviados.

v Los apellidos con proposiciones, articulo o prefijos (de, del, la, de la, de los, etc.), se
ordenan prescindiendo de estas particulas.

v' Los nombres extranjeros se ordenan por el primer apellido y las particulas que lo

preceden forman parte del apellido.

1.7.7.1.2. Cronoldgica

El criterio que se utiliza es la fecha de entrada o creacion de los documentos. A través
del sistema de ordenamiento se puede agrupar la documentacidn, sobre las fechas de emision,
de elaboracidon, compra, vencimiento, recepcién de una forma progresiva, ubicando los

documentos mas recientes delante y al final los antiguos. Los documentos se ordenan tomando
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en cuenta primero el afio, después el mes y, por ultimo, el dia. Normalmente se coloca en primer

lugar el documento més reciente y el altimo es el mas antiguo. (Vargas, 2014, pég. 25).

1.7.7.1.3. Numérica

El sistema de ordenamiento numérico permite ordenar los documentos de forma
consecutiva o pueden ser de acuerdo a los criterios de cada institucion, se clasifica de acuerdo
a las carpetas, archivadores. Puede ser asi 3510213 que se lee 35 el archivador, diez la carpeta
y 213 el numero de oficio del documento o factura. “Se otorga un cddigo a cada lugar del

archivo”. (Martinez, 2015, pag. 11).

(Vargas, 2014, pag. 22) Manifiesta que:

El sistema de ordenamiento numérico, “sigue un nimero asignado a los documentos con
incidencia de la fecha o de materia, mediante el orden decimal (0-9). Se utiliza frecuentemente

en expedientes que contienen muchos documentos”.

1.7.7.1.4. Geografico

Ordena la informacién de las instituciones atiende la localizacién geogréfica de donde

procede, es decir de la zona o territorio, localidad, barrio, calle o distrito educativo.

Segun (Guerrero, 2013, pag. 23)manifiestan que:

En este sistema de clasificacion el criterio de ordenaciéon a seguir son los lugares
geogréficos, de acuerdo con las divisiones territoriales: region o zona geografica, comunidad
autonoma, provincia y localidad; y dentro de ellas por domicilio, lugar de emision, destino e
incluso calle. En cada division y subdivision se suele emplear el orden alfabético, teniendo en
cuenta que la capital de cada provincia es el criterio de orden principal, y se situara por delante

del resto de las poblaciones.
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1.7.8. Normas de seguridad y acceso a los archivos

Todo archivo debe ser gestionado por un administrador, ya sea un archivo en formato
papel/documental o bien en formato informatico/digital. Por el ello el administrador se
encargara de supervisar, el uso que se da a la informacion alli contenido. Sélo el administrador,
0 personas autorizadas podran modificar/actualizar/corregir el contenido del archivo
periddicamente. Los usuarios “corrientes” solo podran realizar busquedas y consultas de
informacion, previa peticion al administrador/responsable del archivo. (Dominguez, 2014, pag.

18)

Todo documento debe ser confidencial ain después de cancelar o destruir alguno de

ellos e incluso cuando el empleado se haya ido de la institucion.

1.7.8.1.EIl proceso de archivo

Todos los documentos relacionados con la actividad laboral en las diferentes instituciones
deben guardarse al menos cinco afios, desde la fecha de su creacion. Y mantener conservados
los documentos en un excelente estado porque es necesario, como establece la ley de proteccion

de datos, el cual exige confidencialidad de los documentos creados.

Segln (Tarodo, 2014, pag. 141) manifiesta que el proceso de archivo consta de las

siguientes etapas:

e EIl acceso a los documentos del archivo se compone de las siguientes etapas: a)
Comprobar si el documento se debe archivar o eliminar; b) Dividir los documentos
segun el criterio establecido en sus correspondientes carpetas; ¢) Numerar los
documentos en las carpetas segun los métodos de ordenacion correspondientes; d

Archivar los documentos enviando estos al correspondiente archivo.
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e La subsistencia de los documentos en el archivo de los documentos de la empresa
cuando son muchos, solo deben archivarse los que sean estrictamente necesarios,
eliminandose los innecesarios. No obstante, hay documentos que nunca pueden ser
eliminados como, por ejemplo, la escritura de constitucion de una empresa.

e EIl manejo y mantenimiento de los documentos en el archivo. Los documentos de la
empresa deben conservarse y mantenerse en buen estado, ademas deben estar
ordenados debidamente.

e La purga o destruccion de la informacién y la documentacion es el proceso de

destruccion de los documentos que ya no son necesarios para la empresa.

1.7.9. Métodos de clasificacion del archivo de la informacion en soporte informatica

Los archivos informaticos son aquellos archivos digitales, los cuales son trascritos en papel.
Y tienen un nombre, punto y extensién. El archivo de la informacion en soporte informatico
(también llamado archivo o fichero informatico) son aquellos documentos que se guardan en
el ordenador y cuya funcién principal es, que, desde éste, los documentos guardados en el

ordenador puedan leerse y almacenarse. (Tarodo, 2014, pag. 150)

1.7.9.1.Archivos y carpetas

Para guardar un archivo en el computador y tener ordenado en carpetas se debe crear
una carpeta y esto se lo realiza a través del sistema operativo que tenga instalada la maquina,
haciendo clic derecho sobre la ubicacion que se desee crear la carpeta y se selecciona la opcion

nueva y escoger carpeta, donde se escribira el nombre de la carpeta.

La gestion de los archivos y las carpetas en el sistema operativo de Windows sigue el
siguiente funcionamiento: Los archivos informaticos se graban en la memoria del ordenador y

las estanterias son suplantadas por elementos de la memoria, los cuales estan compuestos por
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carpetas. Cuando encendemos el ordenador nos apareceran todas las carpetas que contienen
archivos informéticos. Dentro de cada una de ellas habrd més carpetas y ficheros. (Tarodo,

2014, pag. 152).

1.7.9.2.0rganizacion de carpetas y sistemas de comunicacion telematica

El personal administrativo responsable del manejo de toda la gestion documental
debe tener su debido respaldo para ello se debe utilizar un correo electronico institucional,
creado en GMAIL, para hacer uso de herramientas que ayudaran a su debido control y tener
archivada toda la informacion correspondiente a cada afio lectivo durante su gestion. “La
organizacion de las carpetas en el correo electronico dependera del tipo de correo que se utilice”

(Tarodo, 2014, pag. 156).

1.8.Funciones administrativas

Administracion es la manera de planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las
actividades gue se realizan en las diferentes organizaciones e instituciones publicas o privadas,
ademas permite organizar las actividades que se realizan en las instituciones, para cumplir con

los objetivos propuestos por parte del equipo de trabajo.

Segun (Representacion de la UNESCO en, 2011, pag. 36)manifiesta que:

En esta dimensién se incluyen acciones y estrategias de conduccion de los recursos
humanos, materiales, econdmicos, procesos técnicos, de tiempo, de seguridad e higiene, y
control de la informacidn relacionada a todos los miembros de la institucion educativa; como
también, el cumplimiento de la normatividad y la supervision de las funciones, con el Unico
propdsito de favorecer los procesos de ensefianza-aprendizaje. Esta dimension busca en todo

momento conciliar los intereses individuales con los institucionales, de tal manera que se
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facilite la toma de decisiones que conlleve a acciones concretas para lograr los objetivos
institucionales.

Algunas acciones concretas seran la administracion del personal, desde el punto de vista
laboral, asignacion de funciones y evaluacion de su desempefio; el mantenimiento y
conservacion de los bienes muebles e inmuebles; organizacién de la informacion y aspectos
documentarios de la institucion; elaboracion de presupuestos y todo el manejo contable-

financiero.
1.8.1. Funciones del personal administrativo de las instituciones educativas

1.8.1.1. Funciones del Rector
Segtin (MINISTERIO DE EDUCACION, 2011, pag. 16) manifiesta que en el:

Art. 44. Atribuciones del Director o Rector. Son atribuciones del Rector o Director

las siguientes:

1. Cumplir y hacer cumplir los principios, fines y objetivos del Sistema Nacional de
Educacion, las normas y politicas educativas, y los derechos y obligaciones de sus
actores;

2. Dirigir y controlar la implementacién eficiente de programas académicos, y el
cumplimiento del proceso de disefio y ejecucion de los diferentes planes o proyectos
institucionales, asi como participar en su evaluacion permanente y proponer ajustes;

3. Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial del establecimiento;

4. Administrar la institucion educativa y responder por su funcionamiento;

5. Fomentar y controlar el buen uso de la infraestructura fisica, mobiliario y
equipamiento de la institucion educativa por parte de los miembros de la comunidad
educativa, y responsabilizarse por el mantenimiento y la conservacion de estos bienes;

6. Autorizar las matriculas ordinarias y extraordinarias, y los pases de los estudiantes;
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7. Legalizar los documentos estudiantiles y responsabilizarse, junto con el Secretario del
plantel, de la custodia del expediente académico de los estudiantes;

8. Promover la conformacién y adecuada participacion de los organismos escolares;

9. Dirigir el proceso de autoevaluacion institucional, asi como elaborar e implementar
los planes de mejora sobre la base de sus resultados;

10. Fomentar, autorizar y controlar la ejecucion de los procesos de evaluacion de los
aprendizajes de los estudiantes;

11. Controlar la disciplina de los estudiantes y aplicar las acciones educativas
disciplinarias por las faltas previstas en el Cddigo de Convivencia y el presente
reglamento;

12. Aprobar el distributivo de trabajo de docentes, dirigir y orientar permanentemente
su planificacion y trabajo, y controlar la puntualidad, disciplina y cumplimiento de las
obligaciones de los docentes;

13. Elaborar, antes de iniciar el afio lectivo, el cronograma de actividades, el calendario
académico y el calendario anual de vacaciones del personal administrativo y de los
trabajadores;

14. Aprobar los horarios de clases, de exdmenes, de sesiones, de juntas de docentes de
curso o grado y de la junta académica;

15. Establecer canales de comunicacion entre los miembros de la comunidad educativa
para crear y mantener tanto las buenas relaciones entre ellos como un ambiente de
comprension y armonia, que garantice el normal desenvolvimiento de los procesos
educativos;

16. Ejecutar acciones para la seguridad de los estudiantes durante la jornada educativa

que garanticen la proteccion de su integridad fisica y controlar su cumplimiento;
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17. Remitir oportunamente los datos estadisticos veraces, informes y més documentos
solicitados por la Autoridad Educativa Nacional, en todos sus niveles;

18. Asumir las funciones del Vicerrector, Subdirector o Inspector general en el caso de
que la institucion no contare con estas autoridades;

19. Recibir a asesores educativos, auditores educativos y funcionarios de regulacion
educativa, proporcionar la informacién que necesitaren para el cumplimiento de sus
funciones e implementar sus recomendaciones;

20. Encargar el rectorado o la direccion en caso de ausencia temporal, previa
autorizacion del Nivel Distrital, a una de las autoridades de la institucion, o a un docente
si no existiere otro directivo en el establecimiento; vy,

21. Las demas que contemple el presente reglamento y la normativa especifica que para

el efecto expida el Nivel Central de la Autoridad Educativa Nacional.

1.8.1.2.Funciones del Vicerrector

Segin (MINISTERIO DE EDUCACION, 2011, pag. 17) manifiesta que en el:

Art. 45.-Atribuciones del Subdirector o Vicerrector. Cuando por el nimero de
estudiantes en una institucion educativa exista el cargo directivo de Subdirector o

Vicerrector, son sus deberes y atribuciones las siguientes:

1. Presidir la Comision Técnico Pedagdgica de la Institucion;

2. Dirigir el proceso de disefio y ejecucion de los diferentes planes o proyectos
institucionales, asi como participar en su evaluacion permanente y proponer ajustes;

3. Dirigir los diferentes niveles, subniveles, departamentos, areas y comisiones, y
mantener contacto permanente con sus responsables;

4. Proponer ante el Consejo Ejecutivo la nomina de directores de area y docentes tutores

de grado o curso;
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10.

11.

Asesorar y supervisar el trabajo docente;

Revisar y aprobar los instrumentos de evaluacion preparados por los docentes;
Elaborar y presentar periddicamente informes al Rector o Director del establecimiento
y al Consejo Ejecutivo sobre el rendimiento académico por areas de estudio y sobre la
vida académica institucional;

Implementar el apoyo pedagdgico y tutorias académicas para los estudiantes, de
acuerdo con sus necesidades;

Asegurar el cumplimiento de los estandares de calidad educativa emitidos por el Nivel
Central de la Autoridad Educativa Nacional,

Las demas que le delegue el Rector o Director; vy,

Las demas previstas en el presente reglamento o la normativa especifica que expida

para el efecto el Nivel Central de la Autoridad Educativa Nacional.

1.8.1.3. Funciones del inspector

Segln (MINISTERIO DE EDUCACION, 2011, pag. 18) manifiesta que el:

Art. 46.-Atribuciones del inspector general. Son atribuciones del Inspector

general de las instituciones educativas las siguientes:

1.

2.

3.

Coordinar a los inspectores de grado o curso;

Registrar la asistencia y puntualidad de docentes y estudiantes;

Gestionar el clima organizacional, promover y controlar el cumplimiento de las normas
de convivencia y de la disciplina en el plantel;

Publicar los horarios de clases y examenes;

Organizar la presentacion del estudiantado en actos sociales, culturales, deportivos y de

otra indole;
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6. Conceder el permiso de salida a los estudiantes para ausentarse del plantel durante la
jornada educativa;

7. Aprobar la justificacion de la inasistencia de los estudiantes, cuando sea de dos (2) a
siete (7) dias consecutivos;

8. Llevar los siguientes registros: archivo documental de cada docente, distributivo de
trabajo docente, horarios de clase, asistencia de estudiantes, solicitudes de justificacion
por inasistencia a clases de los estudiantes debidamente firmada por su representante
legal, control de dias laborados y novedades en caso de que las hubiere, calificaciones
de disciplina de los estudiantes, comunicaciones enviadas y recibidas, control de
comisiones Yy actividades docentes y estudiantiles que se llevan a cabo dentro y fuera
del plantel, y otros de similar naturaleza;

9. Asegurar el cumplimiento de los estandares de calidad educativa emitidos por el Nivel
Central de la Autoridad Educativa Nacional; y,

10. Las demas que le delegue el Rector o Director.

1.8.1.4.Funciones del Subinspector
Seguin (MINISTERIO DE EDUCACION, 2011) manifiesta que en el:

Art.47.-Del Subinspector general. En los establecimientos educativos en los que
existiere Subinspector general, este deberd cumplir con las funciones delegadas por el Rector

o Director y el Inspector general en la jornada correspondiente.
1.8.1.5.Funciones del Departamento de Consejeria Estudiantil
Seguin (MINISTERIO DE EDUCACION, 2016, pag. 12) manifiesta que:

Las instituciones educativas segin la LOEI deben contar con un Departamento de

Consejeria Estudiantil (DECE) que se encargue de brindar atencién integral a los estudiantes
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con el fin de acompafiar su proceso de formacion; asi como también articular y gestionar
acciones que fortalezcan el desarrollo integral de todos los nifios, nifias y adolescentes desde

la participacion activa en la toma de decisiones personales.

1.8.1.6.Funcién del Departamento de Secretaria

Segtn el (MINISTERIO DE EDUCACION, 2011, pag. 22) manifiesta en el:

Art. 57.- Secretaria. Las responsabilidades de Secretaria las desempefia el docente
asignado para el efecto o un profesional del ramo, quien debe hacerse responsable de los

siguientes deberes y atribuciones:

1. Llevar los libros, registros y formularios oficiales y responsabilizarse de su
conservacion, integridad, inviolabilidad y reserva;

2. Organizar, centralizar y mantener actualizada la estadistica y el archivo del
establecimiento;

3. Ingresar con exactitud los datos y registros académicos que requiera el sistema de
informacion del Ministerio de Educacion;

4. Conferir, previa autorizacion del Rector o Director, copias y certificaciones;

5. Suscribir, de conformidad con las disposiciones reglamentarias, y junto con el Rector
o Director, los documentos de matricula y promocién, y los formularios o registros de
datos requeridos por el Sistema de informacion del Ministerio de Educacion; y,

6. Las demas obligaciones determinadas en la legislacion vigente y las determinadas por

la maxima autoridad del establecimiento.

1.8.2. Proyecto Educativo Institucional

En las Instituciones Educativas la construccion del PEI es muy fundamental ya que

a través de este instrumento permite a las Instituciones definir su identidad y brindar la
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oportunidad de participar a todos los miembros de la comunidad educativa, a través de
estrategias para mejorar la gestion institucional y cumplir metas a mediano y corto plazo, y a
su vez promueve la comunicacién para soluciones de problemas que se presenten en la

institucién

Segun el (Ministerio de Educacion, 2016, pag. 7) manifiesta que:

“Es el instrumento de planificacion estratégica participativa que orienta la gestion de
los procesos que se desarrollan al interior de una institucion educativa para propiciar un entorno

favorable para el aprendizaje y buscar su mejora”.

1.8.2.1. Componentes del PEI

“Los elementos y componentes del PEI se encuentran alineados a los procesos de los
Estandares de Gestion Educativa; lo que garantiza que con esta planificacion estratégica

desarrollada participativamente se alcancen los estandares”. (Ministerio de Educacion, 2016,
pag. 16).

1.8.2.1.1. Componente de Gestién Administrativa

Permite la actualizacion de docentes a traves de las paginas Web que el ministerio
emite, también se realiza el distributivo del personal docente, procesos adecuados para el
correcto funcionamiento de la institucion, hacer uso de la tecnologia, para realizar los procesos
de gestién pedagogica, estar pendiente de la infraestructura de la Unidad Educativa, y realizar
un plan recurrente y de mejora para los espacios educativos. Verificar que exista el mobiliario

adecuado para los estudiantes y los diferentes departamentos que tenga la institucion.

Ademas, integra elementos que permiten la gestion del talento humano y procesos

administrativos comunes a la gestion de toda institucion educativa sin considerar el tipo de
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sostenimiento, aprueban que la institucion cuente con los elementos basicos para prestar el

servicio educativo. (Ministerio de Educacion, 2016, pag. 16).

1.8.2.1.2. Componente de Gestion Pedagdgica

A través de este componente de Gestion Pedagogica se realizan las planificaciones
Curriculares, que el ministerio establece y el rendimiento académico que son por areas y

niveles.

“Este componente de Gestion Pedagdgica es la razén de ser del proceso de ensefianza-
aprendizaje, que cobra relevancia cuando se reconoce que es un hecho central alrededor del

cual todos los demas componentes deben girar”. (Ministerio de Educacion, 2016, pag. 18).

1.8.2.1.3. Componente de Convivencia

El Componente de Convivencia trabaja conjuntamente con el Departamento del DECE,
consejo estudiantil, los comités de padres de familia, instructivo del cédigo de convivencia,
participacion de ferias, concursos, todo aquello que se lo realiza en bien de la Institucién

educativa para fomentar la sana convivencia de toda la comunidad Educativa.

También considera las relaciones interpersonales basadas en acuerdos y compromisos
para el desarrollo arménico de las actividades educativas dentro y fuera de la comunidad
escolar, en el marco de una cultura de paz y beneficio mutuo al servicio de la comunidad.

(Ministerio de Educacion, 2016, pag. 19).

1.8.2.1.4. Componentes de Servicios Educativos

Trabaja con inventarios de fondo bibliografico, actas de recepcion, alimentacion escolar,
uniformes de estudiantes, entrega de textos escolares, son servicios y programas que apoya el

ministerio de educacion a los estudiantes.
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Integra las acciones que se realizan para contar con los servicios y programas de apoyo
que complementan la atencidn integral a los estudiantes, ya sean entregados por el Estado, por
gestion con otras organizaciones circundantes o por la misma institucion en caso de ser

particular. (Ministerio de Educacion, 2016, pag. 20).

1.8.2.1.5. Sistema Integral de Gestion de Riesgos

Aqui se habla sobre las politicas integrales para activar en caso de riesgos que se
presenten en las Instituciones Educativas, en caso de algun siniestro, en este componente se

forma el comité de gestion de riesgos.

Instrumento técnico que garantice el derecho de los estudiantes, docentes, directivos
y personal administrativo a realizar sus actividades en ambientes seguros, formarlos con una
actitud preventiva y prepararlos para responder a emergencias, en coordinacion y con el apoyo
de toda la comunidad educativa y las instituciones competentes en materia de seguridad y

proteccion. (Ministerio de Educacién, 2016, pag. 21).

1.8.3. Cddigo de Convivencia

Es un documento interno que todas las instituciones educativas deben elaborar para que
exista una sana convivencia entre los miembros de la comunidad educativa, ademas nos ayuda
a seguir las normas establecidas para que no exista ningun tipo de dificultad y permita resolver

conflictos mediante lo determinado en este convenio.

Este documento publico estd construido por los miembros que conforman la
institucion educativa para lograr convivencia armonica entre todos los actores educativos
(autoridades, docentes, padres de familia 0 Representantes y estudiantes). Se construye con la
participacion de la comunidad educativa para prevenir problemas y resolver conflictos a través
de acuerdos y compromisos. (Ministerio de Educacion, 2016, pag. 5).
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1.9. Funciones Académicas

Los instrumentos de gestion institucional permiten proporcionar una estructura,
flexible y de control necesaria para que la comunidad educativa pueda alcanzar los resultados

favorables en el tiempo determinado y mejorar cada dia la calidad educativa.

El Proyecto Educativo Institucional es el instrumento principal que define los
objetivos, quien orienta y conduce a los demds instrumentos de gestion institucional y

delegando a cada uno de los actores educativos.

Segtn el (MINISTERIO DE EDUCACION, 2011, pag. 22) afirma que en el:

Art. 56.- Docente tutor de grado o curso. El docente tutor de grado o curso es el docente
designado, al inicio del afio escolar, por el Rector o Director del establecimiento para asumir
las funciones de consejero y para coordinar acciones académicas, deportivas, sociales y
culturales para el grado o curso respectivo. Deben durar en sus funciones hasta el inicio del

préximo afio lectivo.

El docente tutor de grado o curso es el principal interlocutor entre la institucion y los
representantes legales de los estudiantes. Esta encargado de realizar el proceso de evaluacion
del comportamiento de los estudiantes a su cargo, para lo cual debe mantener una buena
comunicacion con todos los docentes del grado o curso. (MINISTERIO DE EDUCACION,

2011, pag. 22).

1.9.1. Plan Curricular Institucional (PCI)

Este instrumento forma parte del PEI, y analiza el proceso de ensefianza — aprendizaje
en las Instituciones educativas, y se trabaja en conjunto autoridades y docentes, en base al

curriculum nacional.

32



El PCI es un componente del PEI, en este documento se plasman las intenciones del
proyecto educativo institucional que orienta la gestion del aprendizaje; tiene una duracion

minima de cuatro afios antes de ser ajustado o modificado. (Ministerio de Educacion, 2015,

pég. 6).

El PCI se construye con la informacién pedagdgica generada en el diagndstico
institucional y es de responsabilidad de las autoridades y docentes de la institucion educativa.

(Ministerio de Educacion, 2015, pag. 7).

1.9.2.  Plan Curricular Anual (PCA)

Es un documento que corresponde al segundo nivel de concrecion curricular y aporta
una vision general de lo que se trabajara durante todo el afio escolar; este documento es el
resultado del trabajo en equipo de las autoridades y el grupo de docentes de las diferentes areas
(Matemética, Lengua y Literatura, Ciencias Naturales, Ciencias Sociales, Educacion Fisica,
Educacion Cultural y Artistica, Lengua Extranjera), expertos profesionales, y docentes de

Educacion Inicial. (Ministerio de Educacion, 2015, pag. 11).

1.9.3. Planificacion de Aula (Planificacion Micro curricular)

Es un documento cuyo propoésito es desarrollar las unidades de planificacion
desplegando el curriculo en el tercer nivel de concrecion; esta determinado por el equipo
pedagogico institucional de acuerdo a los lineamientos previstos en el PCI; es de uso interno
de la institucion educativa, por lo tanto los formatos propuestos por la autoridad nacional de
educacion en relacion a esta planificacion, son referenciales, ya que las instituciones educativas
pueden crear sus formatos, tomando en cuenta los elementos esenciales: fines, objetivos,

contenidos, metodologia, recursos y evaluacion. (Ministerio de Educacion, 2015, pag. 16).
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CAPITULO 1l

2. Metodologia de la Investigacion.

2.1. Tipos de Investigacion.

La investigacion se realizd en el Area Administrativa y Docente de la Unidad Educativa

“28 de Abril”. Aplicando los siguientes tipos de investigacion.

> Investigacion de campo. Es una investigacion que se encuentra directamente
relacionada con las autoridades, docentes, estudiantes y padres de familia, a quienes se

les aplicé encuestas con la Unica finalidad de obtener resultados reales.

> Investigacion documental. Como parte esencial de un proceso de investigacion por
la cual se ha recopilado informacion y mediante este proceso se registra de forma
ordenada la informacion obtenida de libros, folletos, internet y que permite observar y
reflexionar sistematicamente sobre las realidades teoricas y practicas, ademas se utiliza
para ello diferentes tipos de documentos en los cuales se indaga, demuestra y presenta
datos e informacion sobre un tema determinado de cualquier ciencia, se maneja también,
métodos e instrumentos con unica finalidad de obtener resultados que pueden ser base

para el desarrollo del problema de investigacion.

> Investigacion descriptiva. Permite describir de una forma sistematica las

caracteristicas de la poblacion, o universo de la Unidad Educativa que fue investigada.

> Investigacion educativa o proyectiva. Hace referencia a la propuesta y se vuelve
indispensable para poder indagar y tener una experiencia directa con el problema a
estudiar, ademas permite recolectar informacion con referencia de la gestion institucional

y gestion administrativa de la Unidad Educativa “28 de Abril” para ello es importante el
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estudio de situaciones cotidianas e implementar estrategias que se desarrollen en la vida
practica. La investigacion proyectiva permitira determinar como elaborar la propuesta y
llevarla a cabo, ya que es fundamental en la investigacién porque permite proponer

soluciones al problema.

2.2. Métodos

En la investigacion se aplicard los siguientes métodos:

» Método cientifico. Este método ayuda a conocer el problema y fendmeno en la
indagacion, a través del estudio directo del objeto a descubrir. La observacién directa
permitira conocer la realidad que tiene la Unidad Educativa en la aplicacion de la gestion
documental en las funciones administrativas y docentes, sin alterar sus formas naturales.
Es decir, su aspecto contemplativo, objeto de investigacion, observador, circunstancias,
medios y cuerpo que forman parte del proceso de la observacion. Se recopilaré datos e
informacion sobre la problemética en la comunidad educativa.

» Meétodo analitico. Es un método que ayuda a desarrollar un andlisis detallado, causas
y consecuencias de los procedimientos que realizan las autoridades y docentes con
respecto a la atencién a los padres de familia y estudiantes de la Unidad Educativa ‘28
de Abril”.

» Meétodo histérico. La aplicacion de este método permitid realizar un analisis
cronoldgico para conocer la evolucién y desarrollo del fendbmeno a investigar es
necesario conocer su historia.

» Método inductivo — deductivo. El desarrollo de los métodos permitio observar, los
problemas internos y externos sobre los procesos para el control de la gestion documental
en las funciones administrativas y docentes de la Unidad Educativa “28 de Abril” y poder

seleccionar el tema a investigar a través de la matriz categorial.
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» Método Estadistico. La aplicacion del método ayudara a obtener un analisis,
interpretacion de resultados en la investigacion, la cual permitird entender cuél es la

realidad que presenta dicho sondeo y asi poder determinar posibles soluciones.

2.3. Técnicas e Instrumentos

En la investigacion se utilizara las técnicas de:

» Observacion Directa. La observacion directa es el registro visual de lo que acontece
en el entorno, estableciendo un contacto directo con la problemética u objeto a investigar,
el observar y conocer. A través de esta técnica se puede obtener informacion muy necesaria
que servira en la realizacién de la investigacion; un mayor nimero de datos e informacion
que ayudaré a la realizacion de un andlisis interno de la misma, en el cumplimiento de las
funciones administrativas y docentes en la gestion documental de la Unidad Educativa “28
de Abril”.

> Entrevista. Es una técnica de investigacion que ayuda a la recopilacion de informacion
mediante el dialogo con la autoridad del establecimiento educativo. El resultado de los
datos obtenidos dependerd de la calidad de entrevista realizada entre el investigador y el
interrogado es el quien conoce a fondo las dificultades y problematica del tema en cuestion.
La entrevista se la realizara a través de un cuestionario previamente establecido a los
diferentes departamentos administrativos de la institucion, cuya finalidad es obtener
informacion real y veraz del tema para que en lo posterior se dé una solucién al problema
de investigacion.

> Encuesta. La encuesta es técnica que permite adquirir informacion a través de un
cuestionario estructurado, el mismo que se lo aplicara poblacion o universo de la
comunidad educativa como: autoridades, docentes, familia y representantes legales que
ayuden a conocer los procedimientos de gestion documental en las funciones
administrativas y docentes de la institucion educativa. Los datos estadisticos obtenidos
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ayudaran a establecer los resultados positivos y negativos, los mismos que me permitiran

comprobar si es factible el desarrollo de la investigacion y establecer la formulacion del

problema a solucionar.

2.4. Matriz de Relacién

OBJETIVOS
DIAGNOSTICO

Identificar la
situacion actual en la
planificacion,
organizacion y
evaluacion de los
procesos de gestion
administrativa.

Determinar la
estructura de la
organizacion
institucional e
inculcar obligaciones
y responsabilidades
dentro de la Unidad
Educativa.

Aplicar
actividades
correspondientes a la
formacion y
capacitacién en
gestion documental.

CUADRO 1. MATRIZ DE RELACION

CATEGO
RIAS

Gestion
Documental

Funcién
Administrativas

Funcién
Académica

Fuente: Propia del Investigador
Elaborado por: Maira Caisaguano

2.5. Poblacién

INDICADORES

Identifica el tiempo de
vida de los documentos
desde su recepcidn
hasta su entrega
Facilita su ubicacion y
agilidad en la ubicacién
los archivos fisicos y
digitales.

Optimiza
humanos.
Simplifica el tiempo
de busqueda en
archivos fisicos vy
tecnoldgicos,

logrando una mayor
efectividad y rapidez.

recursos

Brinda atencién a las
necesidades y
requerimientos del
usuario.

Fomenta el trabajo
cooperativo entre
Autoridades y
docentes.

TEC
NICAS

Encu
esta

Entre
vista

Ficha
de
Observacion

Encu
esta

Entre
vista

Encu
esta

Entre
vista

Ficha
de
Observacion

FUETES DE
INFORMACION

Administrativos
Docentes
Representantes
legales de los
estudiantes.

Rector
Vicerrector
Inspector
DECE
Docente.

Docentes
Representantes
legales de los
estudiantes.

La realizacion de ésta investigacion se llevo a efecto en las instalaciones de la Unidad

Educativa “28 de Abril”, que cuenta con 52 maestros de planta, 997 estudiantes que asisten

normalmente a sus aulas pedagdgicas en la seccién matutina y vespertina. Y son aquellas
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personas que tienen relacion con la gestion documental, funciones administrativas y docentes

Su ubicacién es calle Bolivar 2-37 y Eusebio Borrero, teléfono 2-951-725.

CUADRO 2 CUADRO DE POBLACION DE LA U.E. “28 DE ABRIL”

POBLACION NUMERO

AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS

Rector
Vicerrector(a)
Inspector(a)
Secretaria (0)
DECE

AUTORIDADES
DOCENTES

MATUTINA'Y VESPERTINA
PADRES DE FAMILIA

Presidentes de Grado

TOTAL

Fuente: Departamento de Secretaria de la U.E. “28 de Abril”
Elaborado por: Maira Caisaguano

R RN e

10

41

41

92

Nota: En la investigacién realizada y tomando en cuenta el tamafio de poblacién se

considera que no es necesario aplicar la muestra en las 92 unidades. La aplicacion de la muestra

deberé ejecutarse cuando se sobrepasa las 100 unidades.
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CAPITULO 111

3. Andlisis y discusion de resultados

3.1. Encuesta aplicada al personal administrativo de la Unidad Educativa “28 de Abril”

La encuesta aplicada al personal administrativo de la Unidad Educativa “28 de Abril”,

ayuda a determinar los siguientes resultados.

1. Usted como autoridad utiliza programas o un sistema de gestion documental.

VARIABLE FRECUENCIA %

Si 1 20,00%
NO 4 80,00%
A VECES 0 0,00%

Fuente: Encuesta aplicada a personal Administrativo de la U.E. “28 de Abril”
Elaborado por: Maira Caisaguano Revelo.

INTERPRETACION: El personal administrativo en su mayoria no utiliza ninguna de las

herramientas tecnologicas para el mejoramiento de la gestién documental en la institucién y en

menor grado un conocimiento sobre el manejo de los mismos.

2. ¢Cbmo ayudan las autoridades durante la gestion documental en las funciones

administrativas y docentes de la institucion educativa?

VARIABLE FRECUENCIA %

MUCHO 2 40,00%
POCO 3 60,00%
NADA 0 0,00%

Fuente: Encuesta aplicada a personal Administrativo de la U.E. “28 de Abril”
Elaborado por: Maira Caisaguano Revelo.

INTERPRETACION: El apoyo de las autoridades durante la gestion documental en las

funciones administrativas y docentes es medianamente moderado, lo cual es necesario un

apoyo permanente por parte del rector hacia los docentes.
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3. ¢Con qué frecuencia considera que es importante recibir capacitaciones de gestion

documental para el personal administrativo?

VARIABLE FRECUENCIA %

SIEMPRE 5 100,00%
A VECES 0 0,00%
NUNCA 0 0,00%

Fuente: Encuesta aplicada a personal Administrativo de la U.E. “28 de Abril”
Elaborado por: Maira Caisaguano Revelo

INTERPRETACION: El personal administrativo considera que es muy importante recibir
capacitacion permanente en el manejo de Gestion Documental por qué permite a las
autoridades aprender y perfeccionar determinados conocimientos y asi mejorar el desempefio

profesional, solucionar las dificultades que se presenten al momento de realizar actividades de

archivistica.

4. ¢Cree que es necesario delegar la responsabilidad del manejo de la documentacién

solamente a la secretaria del plantel?

VARIABLE FRECUENCIA %

Sl 1 20,00%
NO 4 80,00%
A VECES 0 0,00%

Fuente: Encuesta aplicada a personal Administrativo de la U.E. “28 de Abril”
Elaborado por: Maira Caisaguano Revelo

INTERPRETACION: El personal administrativo considera que es muy importante delegar
funciones claras y especificas, pero no en su totalidad solo a la secretaria, porqué la autoridad
es el responsable inmediato de administrar la presentacién del servicio educativo, ademas es

quien planifica, controla, organiza el correcto funcionamiento en la administracién de la

institucion.
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5. ¢De acuerdo a sus funciones cree que el registro y conservacion del archivo es

oportuno y eficaz?

VARIABLE FRECUENCIA %

Sl 4 80,00%
NO 0 0,00%
A VECES 1 20,00%

Fuente: Encuesta aplicada a personal Administrativo de la U.E. “28 de Abril”
Elaborado por: Maira Caisaguano Revelo

INTERPRETACION: El total de los encuestados sefialan que es importante el manejo y
funcionamiento del archivo documental por parte de los administrativos y docentes de la
institucion por qué un archivo bien organizado permitird mayor flujo y disposicién de la

informacion de forma agil y oportuna.

6. ¢Establece canales de comunicacion sobre la gestion documental entre personal

administrativo y docente de la institucion?

VARIABLE FRECUENCIA %

SIEMPRE 1 20,00%
A VECES 4 80,00%
NUNCA 0 0,00%

Fuente: Encuesta aplicada a personal Administrativo de la U.E. “28 de Abril”
Elaborado por: Maira Caisaguano Revelo

INTERPRETACION: Las autoridades encuestadas consideran que medianamente se
establece canales de comunicacion sobre Gestion Documental entre administrativos y docentes
y en menor cantidad manifiestan que si existe comunicacion ya que es un elemento esencial
para construir con clima laboral favorable, y sobre todo el vinculo que debe existir entre

autoridades y docentes es la amabilidad para evitar un ambiente tenso y conflictivo.
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7. ¢Se coordina y delega responsabilidades para evaluar el desempefio profesional

dentro de la Unidad Educativa?

VARIABLE FRECUENCIA %

Sl 3 60,00%
NO 0 0,00%
A VECES 2 40,00%

Fuente: Encuesta aplicada a personal Administrativo de la U.E. “28 de Abril”
Elaborado por: Maira Caisaguano Revelo

INTERPRETACION: En su mayoria el personal administrativo encuestado considera que si
coordina y delega responsabilidades en el momento de evaluar el desempefio profesional;
destacando que en menor cantidad no cumple con las obligaciones establecidas al momento de

entregar la documentacion, por lo tanto, si todos cumplen con los trabajos de forma efectiva

dara lugar a cumplir con los objetivos propuestos.

8. ¢Queé tipo de plataforma Ministerial cree que utiliza con més frecuencia?

VARIABLE FRECUENCIA %

CAS 0 0,00%
AMIE 2 40,00%
CEL 3 60,00%

Fuente: Encuesta aplicada a personal Administrativo de la U.E. “28 de Abril”
Elaborado por: Maira Caisaguano Revelo

INTERPRETACION: El personal administrativo sefiala que en su mayoria utiliza el manejo
de la plataforma virtual comunidad en linea (CEL) por ser de utilizacion permanente. El
registro estadistico AMIE y CAS se los utiliza de manera ocasional y temporal debido que su

apertura se la realiza al inicio y al final de afio lectivo.
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9. ¢Qué tipo de dificultad usted encuentra al utilizar estas herramientas tecnologicas?

VARIABLE FRECUENCIA %

FACIL 2 40,00%
MEDIO 3 60,00%
DIFICIL 0 0,00%

Fuente: Encuesta aplicada a personal Administrativo de la U.E. “28 de Abril”
Elaborado por: Maira Caisaguano Revelo

INTERPRETACION: Los encuestados opinan que los manejos de estas herramientas
tecnoldgicas presentan un grado de dificultad moderada, porqué existe poco interés por el
manejo de las TICs, al no existir estrategias adecuadas de implementacion de programas de
capacitacion y sobre todo la falta de motivacion hacia el uso de las tecnologias de la
informacidn y comunicacion. El personal administrativo capacitado en las TICs considera que

es facil su manejo y utilizacion.
3.2. Encuesta aplicada al Personal Docente de la Unidad Educativa “28 de Abril”.

La encuesta aplicada al personal docente de la Unidad Educativa ‘“28 de Abril”, ayuda a

determinar los siguientes resultados.

1. ¢De qué manera considera usted llevar el registro de sus estudiantes?

VARIABLE FRECUENCIA %

FISICO 30 73%
DIGITAL 11 27%
NINGUNO 0 0,00%

Fuente: Encuesta aplicada a personal Administrativo de la U.E. “28 de Abril”
Elaborado por: Maira Caisaguano Revelo

INTERPRETACION: La mayoria de los docentes encuestados sefialan que la documentacion
la llevan a través de registros fisicos. En menor proporcion de docentes manifiesta que la
documentacion es archivada de forma digital, a pesar de los avances tecnoldgicos algunos

establecimientos educativos siguen utilizando el método tradicional.
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2. ¢Considera importante recibir capacitaciones de tipo archivistico para el buen

desempefio de sus funciones?

VARIABLE FRECUENCIA %

Sl 37 90%
NO 4 10%
A VECES 0 0,0%

Fuente: Encuesta aplicada a personal Administrativo de la U.E. “28 de Abril”
Elaborado por: Maira Caisaguano Revelo

INTERPRETACION: El total del personal docente encuestado resalta que es importante la
realizacion de seminarios o talleres que ayuden la aplicacion e innovacion de herramientas
tecnoldgicas, por los beneficios y bondades que implica, por lo tanto, la capacitacion debe ser
dirigida a todos sus directivos y docentes para adquirir conocimientos especificos sobre el

manejo archivistico.

3. ¢Usted comparte la responsabilidad del manejo adecuado de los archivos junto con

las autoridades del plantel?

VARIABLE FRECUENCIA %

Sl 13 32%
NO 13 32%
A VECES 15 36,59%

Fuente: Encuesta aplicada a personal Administrativo de la U.E. “28 de Abril”
Elaborado por: Maira Caisaguano Revelo

INTERPRETACION: En la encuesta realizada la mayoria de los educandos indican que el
manejo de los archivos es de mutua responsabilidad con la autoridad del plantel. En algunos
casos la investigacion determina que los docentes comparten una minima responsabilidad con

las autoridades de la institucion.
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4. ¢De acuerdo a sus funciones cree que el registro y conservacion del archivo es

oportuno y eficaz?

VARIABLE FRECUENCIA %

Sl 29 71%
NO 0 0%
A VECES 12 29,27%

Fuente: Encuesta aplicada a personal Administrativo de la U.E. “28 de Abril”
Elaborado por: Maira Caisaguano Revelo

INTERPRETACION: Los docentes presentan un total acuerdo en el funcionamiento eficaz
del archivo y su conservacion; considerando que la opinidn de algunos docentes al sefialar que
no es oportuno el manejo del archivo documental. Por las consideraciones anteriores, los
docentes manifiestan que un archivo bien organizado permitird acceder a una informacion

fiable al momento de volver a utilizarla.

5. ¢Establece canales de comunicacion sobre la gestion documental entre personal

administrativo y representante legal del estudiante?

VARIABLE FRECUENCIA %

SIEMPRE 14 34,14%
A VECES 26 63,41%
NUNCA 1 2,43%

Fuente: Encuesta aplicada a personal Administrativo de la U.E. “28 de Abril”
Elaborado por: Maira Caisaguano Revelo

INTERPRETACION: EIl personal docente establece que existe de forma frecuente y
ocasional canales de comunicacion entre los docentes y representantes legales. Cabe agregar
que la educacion de los estudiantes es una tarea que se comparte entre autoridades, padres de
familia y docentes, por este motivo los representantes legales y los maestros tienen que
establecer una buena relacion comunicativa para ayudar en el proceso de aprendizaje de los

educandos.
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6. ¢Como considera que es la gestion de las autoridades en cuanto a la responsabilidad

con los entes de control?

VARIABLE FRECUENCIA %
EXCELENTE 2 5%
BUENA 38 93%
REGULAR 1 2,44%

Fuente: Encuesta aplicada a personal Administrativo de la U.E. “28 de Abril”
Elaborado por: Maira Caisaguano Revelo

INTERPRETACION: El total de los encuestados consideran que es buena la gestion de las
autoridades. Es menester mencionar que la institucion educativa debe estar dirigida por actores
bien capacitados y entregados por su trabajo donde gestionen y creen proyectos nuevos, cabe
agregar que se debe integrar a todo el personal docente que colaboré junto con la autoridad del
establecimiento para obtener mayores resultados, puesto que el trabajo en equipo lleva al éxito.

7. ¢Que tipo de plataforma ministerial considera usted que utiliza con més frecuencia

en su labor educativa?

VARIABLE FRECUENCIA %

CAS 2 5%
AMIE 7 17%
CEL 32 78,05%

Fuente: Encuesta aplicada a personal Administrativo de la U.E. “28 de Abril”
Elaborado por: Maira Caisaguano Revelo.

INTERPRETACION: EIl personal docente sefiala que aplica el manejo de la plataforma
virtual comunidad en linea (CEL) en su mayoria por ser de utilizacién permanente. El registro
estadistico AMIE y CAS se los utiliza de manera ocasional y temporal debido que su apertura

se la realiza al inicio y al final de afio lectivo.
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8. ¢Queé tipo de dificultad usted encuentra al utilizar las plataformas ministeriales CAS,

AMIE, CEL?

VARIABLE FRECUENCIA %

FACIL 18 44%
MEDIO 23 56%
DIFICIL 0 0,00%

Fuente: Encuesta aplicada a personal Administrativo de la U.E. “28 de Abril”

Elaborado por: Maira Caisaguano Revelo
INTERPRETACION: Algunos docentes encuestados sefialan que existe un manejo
moderado con respecto a la complejidad de la utilizacion de herramientas tecnologicas.

Existiendo docentes que consideran que el manejo de las TICs es de facil acceso, esto se debe

al continuo manejo de las TICs.

9. ¢Como puede ayudar la gestién documental en el campo administrativo y docente de

la institucion educativa?

VARIABLE FRECUENCIA %

MUCHO 37 90%
POCO 3 7%
NADA 1 2,44%

Fuente: Encuesta aplicada a personal Administrativo de la U.E. “28 de Abril”
Elaborado por: Maira Caisaguano Revelo

INTERPRETACION: EIl personal docente de la Unidad Educativa que fue encuestado
considera que ayudaria en mucho la gestion documental en lo administrativo y en lo académico,
porqué al tener organizado el archivo institucional permitiria identificar las necesidades,

expectativas y la satisfaccion de una atencion oportuna al usuario al momento de hacer entrega

de algin documento.
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3.3. Encuesta aplicada a los padres y madres de familia, representantes legales de la

Unidad Educativa “28 de Abril”.

1. (Por qué escogido a la Unidad Educativa “28 de Abril” para que estudie su
representado-a?

VARIABLE FRECUENCIA %

UBICACION 24 58,54%

OFERTA 9 21,95%

OTROS 8 19,51%
FACTORES

Fuente: Encuesta aplicada a los Padres de Familia de la U.E. “28 de Abril”
Elaborado por: Maira Caisaguano Revelo

INTERPRETACION: Los padres y madres de familia, representantes legales encuestados en
su mayoria sefialan que seleccionaron la ubicacion de institucion educativa por encontrarse
cercana a su residencia; por la oferta académica innovadora y de calidad. Una cantidad pequefia

de encuestados sefialaron a factores como calidez, calidad y eficiencia educativa.

2. ¢Como considera usted que fue la legalizacion y/o edicion de datos en el periodo de
matriculas?

VARIABLE FRECUENCIA %

EXCELENTE 8 19,51%
BUENA 17 41,46%
REGULAR 16 39,02%

Fuente: Encuesta aplicada a los Padres de Familia de la U.E. “28 de Abril”
Elaborado por: Maira Caisaguano Revelo

INTERPRETACION: La mitad de los padres familia encuestados sefialan que la atencion
otorgada al tramite es buena; la tercera parte sefialan que la legalizacién y edicion de datos es
excelente; y el restante indica que la atencion es regular, por consiguiente, la atencion al usuario
es servir, y sobre todo es importante que el personal que brinda la atencion de matriculacion

debe estar capacitada y motivada para poder resolver dificultades de los padres de familia.
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3. ¢(Coémo cree que es la atencion que brinda la Unidad Educativa “28 de Abril” ?

VARIABLE FRECUENICA %

EXCELENTE 2 4,88%
BUENA 39 95,12%
REGULAR 0 0,00%

Fuente: Encuesta aplicada a los Padres de Familia de la U.E. “28 de Abril”
Elaborado por: Maira Caisaguano Revelo

INTERPRETACION: El total padres y madres de familia, representantes legales de los
encuestados mencionan que la atencion que brinda la institucion se encuentra entre buena y
excelente. Razon por la cual el servicio que se debe ofrecer al usuario es respondiendo
oportunamente a las necesidades que ellos necesitan dando su debida importancia al padre de

familia esto implica que se debe dar un excelente servicio.

4. ¢Cree usted que el tiempo delegado para el tramite de procesos es 6ptimo?

VARIABLE FRECUENCIA %

Sl 10 24,39%
NO 11 26,83%
A VECES 20 48,78%

Fuente: Encuesta aplicada a los Padres de Familia de la U.E. “28 de Abril”
Elaborado por: Maira Caisaguano Revelo

INTERPRETACION: La cuarta parte de los encuestados consideran que el tiempo en la
realizacion del tramite no es 6ptimo; la mitad lo considera que es bueno y malo; los encuestados
restantes consideran que la atencién es 6ptima. En conclusion, al tener una documentacion en
solo lugar y ordenado es maés facil de encontrar la informacion deseada y asi brindar una
respuesta rapida y si es un documento electronico de igual forma se gana tiempo evitando todo

el proceso de archivo de documentos fisicos.
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que conforman la Unidad Educativa “28 de Abril”?

5. ¢Conoce usted cudles son las funciones que desempefian las autoridades y docentes

VARIABLE FRECUENCIA %

Sl 7 17,07%
NO 11 26,83%
UN POCO 23 56,10%

Fuente: Encuesta aplicada a los Padres de Familia de la U.E. “28 de Abril”
Elaborado por: Maira Caisaguano Revelo

INTERPRETACION: La mayor parte de los encuestados indican que desconocen o conocen
muy poco sobre las funciones administrativas y académicas que se realizan en la institucion.
Por consiguiente, los padres de familia deben estar involucrados en los procesos que la
institucion educativa conlleve para ser participes del aprendizaje de sus hijos, cuanta mas
participacion tengan es mas probable que los estudiantes desarrollen una buena actitud en el
aprendizaje y autoestima y asi lograr cumplir con los objetivos propuestos por la unidad

educativa.

6. ¢Como calificaria usted el desempefio de las autoridades que laboran en la Unidad
Educativa “28 de Abril”?

VARIABLE FRECUENCIA %

EXCELENTE 3 7,32%
BUENO 38 92,68%
REGULAR 0 0,00%

Fuente: Encuesta aplicada a los Padres de Familia de la U.E. “28 de Abril”
Elaborado por: Maira Caisaguano Revelo

INTERPRETACION: El total padres y madres de familia, representantes legales califica que
el desempefio laboral de la autoridad es bueno y excelente. Sin embargo, para que exista mayor
eficacia en el desempefio de las autoridades deben estar constantemente en capacitacion para

lograr cumplir con las expectativas propuestas en su administracion.
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7. ¢La institucion educativa le brinda informacion escrita o virtual para informarle

acerca de los logros de aprendizaje de su hijo?

VARIABLE FRECUENCIA %
Sl 20 48,78%
NO 7 17,07%
A VECES 14 34,15%

Fuente: Encuesta aplicada a los Padres de Familia de la U.E. “28 de Abril”
Elaborado por: Maira Caisaguano Revelo

INTERPRETACION: La mitad de las madres y padres de familia encuestados manifiestan
que si reciben informacion del rendimiento académico de sus hijos de forma escrita y virtual;

la mitad restante de los encuestados sefiala que no lo hacen y en ocasiones si.

8. ¢Considera importante que se realice una propuesta para mejorar todos los

procedimientos administrativos y académicos de la Unidad Educativa?

VARIABLE FRECUENCIA %
Si 41 100,00%
NO 0 0,00%

Fuente: Encuesta aplicada a los Padres de Familia de la U.E. “28 de Abril”
Elaborado por: Maira Caisaguano Revelo

INTERPRETACION: El total de los padres y madres de familia que se encuesto manifiesta
que, si estan de acuerdo en la ejecucion de un plan de mejora, que contribuya en el desarrollo

y eficiencia de los procesos administrativos y académicos en la institucion.
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3.4. Entrevista y andlisis dirigida al personal administrativo, rector, vicerrector,

inspector, y DECE de la Unidad Educativa “28 de Abril”.

La presente entrevista esta dirigida al personal administrativo de la Unidad Educativa
28 de Abril” con el objetivo de conocer datos, puntos de vista e informacién especifica sobre

el anélisis de gestion documental en las funciones administrativas y académicas.

La institucion investigada aportd con datos muy importantes sobre la gestion documental
en las funciones administrativas y académicas tanto internas como externas, tomando en cuenta

que todos los docentes de la Unidad Educativa son profesionales titulares.

1. ¢Consideran importante que exista capacitacion al personal administrativo sobre el

tema investigado; por qué?

El vicerrector de la institucion considera que es importante encontrarse en permanente
capacitacion y estar acorde con los avances tecnoldgicos y cientificos de la educacion actual.
Es asi como se puede desarrollar un trabajo eficaz y eficiente apoyado de la utilizacion de

herramientas como la Tecnologia de la Informacion y Comunicacion.

El inspector de la institucion educativa manifiesta que los miembros de la institucion
educativa deberian estar en constante actualizacion, para encontrase pendientes de los
documentos administrativos que dirigen en el departamento de Secretaria de la Unidad

Educativa.

La representante del Departamento de Consejeria Estudiantil sefiala que para manejar
todas las plataformas otorgadas por el Ministerio de Educacion se debe estar en constante
capacitacion de las TICs y en caso de ausencia del secretario - docente todos los funcionarios

administrativos deben conocer su funcionamiento e importancia.
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2. ¢Qué perfil profesional considera que debe poseer un aspirante para ocupar un

cargo administrativo?

La autoridad considera que se debe tener conocimientos basicos en computacion e
informatica, en temas como el manejo del correo electronico, quipux, telegram, plataforma,
ademas redaccion de informes, actas, entre otros ya que en la actualidad es muy importante

estar actualizados constantemente recibiendo capacitaciones.

El inspector manifiesta que el aspirante a ocupar el cargo se debe regir a lo que exige la
ley, donde debe existir una buena predisposicién y el conocimiento para desempefiar las

funciones a él encomendadas.

La delegada del DECE, sefiala que todo profesional debe tener titulo de tercer nivel con

conocimiento de las herramientas TICs.

3. ¢Por qué es importante que el personal administrativo conozca sobre el

funcionamiento de las TICs?

La autoridad institucional manifiesta que es muy importante y fundamental conocer y
acceder a los cursos de capacitacion, donde se debe aprovechar al maximo la utilizacion de
estas herramientas tecnoldgicas, brindando una mejor interrelacion entre miembros de la

comunidad educativa.

El inspector da a conocer que es importante que el personal administrativo debe

establecer una relacion de trabajo entre el envio y recepcion de informacion.

La representante del DECE sefiala que es importante manejar las TICs, porque ayuda a

innovar en labor educativa, facilitando y ayudando a la gestion docente.
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4. ¢Que, propuesta cree usted que es indispensable para regular y mejorar los

procedimientos del departamento de secretaria de la institucién? Porqué

La autoridad manifiesta que es ella quien seleccionara al personal méas idoneo, que
presente las mejores competencias, que tengan conocimiento de la base legal y las TICs y
ayuden a desarrollar bien su trabajo, para que no sujete a improvisaciones y documentos

inadecuados.

El inspector determina la importancia que se otorga para mejorar y regular los procesos

de gestion documental durante el afio lectivo de labor docente y administrativa.

La delegada del DECE propone que se debe tener una capacitacion en el manejo de las
TICs y relaciones humanas que ayuden a mejor la convivencia dentro de la institucion, al igual

que debe poseer un titulo de acorde a las funciones y necesidades de la institucion.

3.5.Banco de preguntas de la entrevista realizada al personal administrativo de la Unidad

Educativa “28 de Abril”

VARIABLE POSITIVA NEGATIVA %
PREGUNTA 1 3 0 25%
PREGUNTA 2 3 0 25%
PREGUNTA 3 3 0 25%
PREGUNTA 4 3 0 25%

TOTAL 12 0 100%

Fuente: Encuesta aplicada a los Padres de Familia de la U.E. “28 de Abril”
Elaborado por: Maira Caisaguano Revelo
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INTERPRETACION

La presente entrevista esta dirigida al personal administrativo de la Unidad Educativa
28 de Abril” tuvo como objetivo de conocer los datos, puntos de vista e informacion especifica

sobre el analisis de gestion documental en las funciones administrativas y académicas.

Las autoridades de la institucion consideran que es importante encontrarse en
permanente capacitacion y estar acorde con los avances tecnoldgicos y cientificos de la
educacion actual. La sociedad actual solicita y exige desarrollar trabajos innovadores, eficaces
y eficientes apoyados en la utilizacion de herramientas como la TICs, su demanda permite que
se encuentre de acorde con las necesidades sociedad actual y mundo moderno. Los
conocimientos basicos en computacion e informéatica como: manejo de correo electrénico,
quipux, telegram, plataforma, redaccion de informes, actas, entre otros, son muy importantes

en las labores profesionales de los docentes y administrativos.

Es muy importante y fundamental conocer y acceder a los cursos de capacitacion, donde
se debe aprovechar al maximo la utilizacion de estas herramientas tecnoldgicas, brindando una

mejor interrelacion entre equipos tecnoldgicos y miembros de la comunidad educativa.

Es sustancial destacar que debe seleccionarse al personal mas idéneo que presente las
mejores competencias profesionales, que tengan conocimiento de la base legal y las TICs, que

ayuden a desarrollar bien su trabajo y no sujetarse a improvisaciones.
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3.6.FICHA DE OBSERVACION

ACTITUDES: Eficiencia, reflexion y aportes

TEMA: Desempefio profesional en Gestion documental en las funciones administrativas y

académicas de la Unidad Educativa “28 de Abril”

FECHA: 16/05/2018

INDICADORES

PERSONAL ADMINISTRATIVO

DE LA UNIDAD EDUCATIVA “28 DE

ABRIL”

Sl

NO A VECES

El usuario se siente satisfecho con la informacion de

la autoridad y de los docentes.

Las autoridades y docentes manejan los archivos

fisicos y tecnolégicos.

Las autoridades y docentes llevan un portafolio

estructurado internamente en la institucion.

Las autoridades y docentes proporcionan gestion
documental de manera concreta y confiable sobre
las dificultades que presenta el usuario durante la

gestion administrativa

El personal administrativo y docente cuenta con
recursos materiales suficientes para llevar a efecto

su trabajo educativo.
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VARIABLE FRECUENCIA %
El usuario se siente satisfecho con la informacion de la
13 25,49%
autoridad y de los docentes.
Las autoridades y docentes manejan los archivos fisicos
9 17,64%
y tecnoldgicos.
Las autoridades y docentes llevan un portafolio
12 23,52%
estructurado internamente en la institucion.
Las autoridades y docentes proporcionan una
gestion documental de manera concreta y confiable
7 13,72%
sobre las dificultades que presenta el usuario durante la
gestion administrativa.
El personal administrativo y docente cuenta con
recursos materiales suficientes para llevar a efecto su 10 19,60%
trabajo educativo.
TOTAL 51 100%

Fuente: Entrevista al personal Administrativo de la U.E. “28 de Abril”
Elaborado por: Maira Caisaguano

INTERPRETACION.

INDICADOR 1. En la observacion directa se determina que autoridades y docentes demuestra
interés y colaboracion por el tema a investigarse. Dan a conocer que existe una mayoria de
profesionales que presentan un grado de satisfaccion por la informacién proporcionada,

comunicacion y dialogo por parte de la autoridad a los docentes durante en desempefio docente.
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INDICADOR 2. La mayoria del personal administrativo y docente al establecer un didlogo
directo y sefiala que la documentacion se la maneja a través registros fisicos y en algunos casos
de forma digital (portafolio docente). Se explica que existen docentes que cuentan con el equipo
tecnoldgico necesario y conocen el funcionamiento de la plataforma del M.E y en determinados
casos carecen del equipo tecnoldgico existiendo poco conocimiento sobre el funcionamiento

de las TICs.

INDICADOR 3. Durante la investigacion se considera que las autoridades y docentes pocas
veces proporcionan y ejecutan una gestion documental de manera concreta, dptima y confiable

que solicita el usuario durante la gestion administrativa.

INDICADOR 4. El personal administrativo y docente cuentan con los equipos, recursos y
materiales suficientes para llevar a efecto su trabajo educativo en la Unidad Educativa. Pero el
existe la dificultad que carecen de equipos tecnol6gicos y conectividad en sus hogares para el
cumplimiento con sus labores educativas, debido a las exigencias por el M.E en la realizacion

del portafolio docente a efectuarse en el hogar.
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CAPITULO IV

4. PROPUESTA

4.1. TIiTULO DE LA PROPUESTA
“Manual de procesos de gestion administrativa y académica de la Unidad Educativa “28

de Abril”

4.2. JUSTIFICACION E IMPORTANCIA

La Propuesta de la investigacion se fundamenta en capacitar a las autoridades y docentes
de la institucion educativa, y orientar a la parte administrativa y académica en el manejo de
Gestion Documental. Los temas a considerar durante la capacitacion son: Gestion
Administrativa y Académica de la Unidad Educativa “28 de Abril”. En la parte administrativa
se tratara de las siguientes plataformas QUIPUX, CAS, AMIE, EDUCAR ECUADOR, como
también la parte académica comprende de los siguientes aspectos: EDUCAR ECUADOR y

PORTAFOLIO DOCENTE.

Por lo que ayudara a promover oportunidades de manera agil con calidad y calidez
humana, conociendo que en la actualidad la tecnologia avanza y ocasiona innovaciones que

garantizan hacer actividades académicas de manera eficiente y oportuna.

Las planificaciones de las actividades propuestas deben ser controladas a través de un
sistema de calidad para desarrollar los diferentes cronogramas que se encuentran establecidos
en la institucion, es importante sefialar que la realizacidn de esta guia se constituird en una base

de mejoramiento en la calidad del sistema educativo actual.
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4.3. OBJETIVOS

43.1. OBJETIVO GENERAL

Elaborar un manual de procesos para mejorar la gestion documental en las funciones

administrativas y académica de la Unidad Educativa ‘28 de Abril”.

4.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Determinar el correcto uso de las plataformas de gestién documental y escolar por parte
del personal administrativo.

e Proveer consulta y accesibilidad a la informacién documental por toda la comunidad
educativa interna o externa, cumpliendo las normativas de seguridad del archivo central.

e Implementar el Manual de procesos de gestién administrativa y académica como recurso
para facilitar procesos administrativos y académicos y asi brindar una atencion eficiente y
eficaz en toda la comunidad educativa.

e Capacitar el buen uso del Manual de procesos para mejorar la gestion documental en las

funciones administrativas y académica de la Unidad Educativa “28 de Abril”.

4.4, UBICACION SECTORIAL Y FISICA

Este manual se aplicara en la Unidad Educativa “28 de Abril”, la misma que se encuentra
situada en la calle Bolivar 3-47 y Borrero, sector “Santo Domingo” ubicada en la ciudad de
Ibarra, donde trabajan aproximadamente 52 servidores que pertenecen a la administracion y

docencia de la Institucion.
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129

4.5. DESARROLLO DE LA PROPUESTA

La aplicacion de esta propuesta ira en miras de bienestar y adelanto para la comunidad
educativa investigada, porque va a conseguir cambios de actitud primeramente en los docentes
encargados de la secretaria, como también en los padres de familia, estudiantes, usuarios
internos y externos de la institucién, interesa que consideren el manual propuesto ya que es
una herramienta clave para agilizar los procesos administrativos y organizacion de documentos
ademés permite que sus actividades se manejen de forma oportuna evitando la pérdida
innecesaria de tiempo que dificulta la labor institucional. La propuesta esta dividida en las

siguientes actividades:

- Se determina como una funcion administrativa los siguientes procesos:
e QUIPUX (Sistema de Gestion Documental), (digital y fisico).
¢ CAS, (Servicio de asignacion de estudiantes y titulacion).
e AMIE (Archivo Maestro de Instituciones Educativas)
¢ PEI (Proyecto Educativo Institucional)
e Cadigo de Convivencia.
- Se termina como funciones Académicas los siguientes procesos:
¢ EDUCAR ECUADOR o CEL (Comunidad Educativa en Linea)
e Planificaciones Curriculares

e Portafolio Docente
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UNIVERSIDAD TECNICA
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IS

“MANUAL DE PROCESOS DE GESTION
ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA DE LA
UNIDAD EDUCATIVA “28 DE ABRIL”

Estudiante: Maira del Rosario Caisaguano Revelo
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PROCESOS DE PARTE ADMINISTRATIVA

4.5.1. GESTION DOCUMENTAL QUIPUX

GESTION DOCUMENTAL QUIPUX

El sistema QUIPUX es una herramienta digital, que esta a disposicion de las entidades
publicas y privadas, la cual permite el registro, control, la circulacién y organizacion de
documentos digitales e impresos que son enviados y recibidos en la institucién, pudiendo
ser interna y externa, ademas va dirigida al usuario que cumple el rol de administrador de
la institucion, en este caso el rector y vicerrector.

OBJETIVO: Desarrollar competencias y utilizacion del sistema de gestion
documental Quipux.

‘uipux

Gestion Documental

PROCESO

1. Ingreso al sistema

2. Estructura del sistema

3. Ingreso a la bandeja de administracion
3.1.Administracion
3.2.Carpetas virtuales
3.3.Archivo fisico
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1. INGRESO AL SISTEMA

1. Digitar en el navegador la siguiente direccién: www.gestiondocumental.gob.ec.

C409 0 www.gestiondocumental.gob.ec i —— -

Q WWWESTONO0CUMENtIL00.C . ~ Buscar con Googe

Luego se desplegara la siguiente pantalla.

Gestion Documental

ill su correcto funci

Implantacion del
Sistema prueba

0

O

>

Mo
3 Teocomurwacones y do
‘Sockedad de s Iformacin

S

3. Hacer clic izquierdo en el boton Ingresar al sistema
4. Digitar el usuario, contrasefia y hacer clic en el boton Ingresar.

) Gabierno Nacional de la Republica del Ecuador
’ (-.lu'wx

Ingreso de Usuarios al sistema

Por favor Ingrese su nimero de Cedula
y contrasena

T |

Comeata

ia de la Repiblica del Ecuador « 2008 (Bysaze o el 3500w s gavkio dacerendy CAFED wavwd izsaciong)
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http://www.gestiondocumental.gob.ec/

2. ESTRUCTURA DEL SISTEMA

Al ingresar al sistema se puede observar que esta dividida en tres secciones.

( uipu Gobleno Nacional de la Repdblica del Ecuador SECCION A

Usiswrdo: | (Qhu) Malra del Roxarks Calxagusno Reveds ) lastitacken: ¢ Puestcs

20190318 P - (20180013 9

| | asarm, Nimers 0% Docurmeres, Wirwro ge Referesca

° @ O o Leites O Lovn @ oo
4 Bandejy Reckaes

Pagrese Covara
T Administracisa o de rega¥rox sscasiadox 0

S | ol [ v Jeweo | tewscowes Jueceowewes fwesocos |

Finnar/ Favias Acuendo

Pépns 1)1

SECCION B

SECCION C

A. Seccion Superior.

Aqui se puede encontrar los datos

generales del sistema e informacion personal:

Firma electrénica, ayuda y salir.

. Seccion izquierda
En esta seccion se observa la bandeja de documentos enviados, recibidos y
opciones que permitiran al administrador acceder a la funcionalidad del sistema

segun los permisos establecidos.

. Seccion central
Es el area de trabajo donde se encuentran los filtros de blsqueda de los
documentos de la bandeja que se encuentra seleccionada. Ademas, fecha de ingreso,
envid, texto a buscar, botones de accién como regresar, comentar y opciones de
archivos leidos, no leidos, todos, niUmero de registros encontrados y listado de

documentos.
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3. INGRESO A LA BANDEJA DE ADMINISTRACION

~_Administracién En la seccion de la izquierda se encuentra el menu

Administracién vertical con las funcionalidades del sistema, alli se

encuentra la bandeja de ADMINISTRACION vy se divide
en tres opciones.

Carpetas Virtuales

Archivo Fisico

3.1.Administracién

En esta opcidn se despliega las siguientes actividades:

3.1.1. Cambio de Contrasefia

Aqui permite cambiar la contrasefa si se olvidd, se digita la contrasefia

anterior y luego se escribe la nueva dos veces, minimo debe ser 6 caracteres
incluido letras y nimeros.

Por favor ingrese los siguientes datos
Usuario: ADM

Contrasefia anterior

Contrasefia:

debe ser de 6
entre nameros y letras.

3.1.2. Lista de envidn

En esta opcidén se puede enviar el mismo documento a un grupo de

personas especificas, para no realizarlo de uno en uno se requiere de esta opcion.
Alli se puede crear, editar o eliminar.

Creacion y Modificacion de lista de envio

Seleccionelalista | = <<Crearnueva lista>> ;]

P |

Descripcion

Creado por
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3.1.3. Ciudadanos
En esta opcion permite crear y editar a usuarios de tipo ciudadano, se

puede buscar a través del filtro de busqueda con los datos personales.

j - Notiens No. de cadiln

|-|M Gamour contrasata

3.1.4. Usuarios Internos
A través de esta opcion se puede crear usuarios, subrogacion de puestos,

desactivar, usuarios sin area, reporte y permiso de usuario.

@!M! Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador

Fon FLibiora s (6)
Wt shustir, (1)
Pharinador, (0}

Arc b (0)

Informadeorn, (0)
Regisiro Docs Externos

Kot rier

Comprobunte:

Caamgonr Do . Dugitaabzado

Dvverbie i

Admin sUacson

Caampuetor, Virtaalis.

L

Otros
Hirapiedhs Avaazada
Campetor, Virtuabe,
e Lovgrrsrner (1)

3.1.5. Areas
Se crea, edita, se puede observar la lista de area se crea segun la estructura

organica de la Institucion.

!-\ﬁxmkunpu 23 2
v

direccion de sopo«te |
Indente avo nentie de Aea

B ...
T -
.

{3) Puusra
| | PRESIDENCIA

| ¢ Arwa pctal 22
| < Ares dcunt >
| ¢ Area Aetual »»

_ "m“nm”hﬂ
La plantifa debe estar en formam “pdf" y su amafio maxino 100 Kb.

bW
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Instituciones

En esta opcién se crea una nueva institucion ingresando los datos

personales correspondientes.

Presidencia de la Republica

[soporte@informatica.gob.ec

|DIOS, PATRIA Y LIBERTAD
- ]
Listado de Insttuciones [ timsiar | [ aceotar | Regresar

Numeracién de documentos
A cada clase de documento que se genera en Quipux, se define una

numeracion.

V Arca ARo

nscion i““
u--m = e |

Cteetcisn iz e
= Mu{ml*” Documento
Themuicion ) | it || v |

o Secuenciel
e B I

3.1.8. Etiqueta de documentos
A través de esta opcion se puede buscar un documento de una manera
agil con una o varias palabras claves, se puede administrar y consultar

etiquetas.
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3.2.Carpetas Virtuales

Se realizan por cada area de la institucion y permite ordenar las carpetas en

ubicaciones virtuales los documentos realizados o registrados.

— TS

PROVINCIA

3.2.1. Administracion de Carpetas Virtuales

Se crea carpetas virtuales del area, segin los subniveles que se desee.

‘ejemplo de carpeta | ls ]m \15 atos
o | Guare

3.2.2. Consultar carpetas virtuales

En esta opcidn se puede consultar las carpetas virtuales que ya fueron
creadas.

[ Seieccioneieira I [Avqusiciones

69



3.2.3. Copiar estructura de carpetas virtuales a otras areas.
Permite copiar carpetas virtuales de un lugar a otro.

ez | AOQUSICIONES

© Gmdo  Acdn | MonwedeCopn Do Aoée

U

U

Uam
O

| O e

U ofees
oy

Ef N

3.3.Archivo Fisico
Se lo realiza por cada una de las areas, ademas se debe configurar a los
ficheros fisicos que tengan en ellas.
3.3.1. Ubicacidn fisica de documentos

Sirve para archivar el documento en una ubicacion especifica.

Wbicar Documentos en el Archivo Fisico

Buscar Dxunemy | PRAT2I200760

No. g ragrstios encomans: 2

?

PRUCMIOED  NA20S2914405 ONTS)  presesce dems dian Amrn Tee Cuepex () e Artono Tetm Cussepaz PR DRECOON TECHOLOGIA O
k < PRUTHI2O0TE0  MA2.0520 143052 (GNTS)  snedes te dutus Man Ao Toeh Oieamse PR) e Ao Tl Casspaz PR) - DRECDON TECKOLOGKA Ok 2

Pigna U}

3.3.2. Consultar ubicacion del documento en el archivo fisico

Aqui permite consultar la ubicacion fisica del documento.

El Documento No, PR-ADS-2010-0001-E
se encuentra ubicado en ArchivoSG - EstanteSG - BandejainferiorSG - CajonS1 -
FolderAB
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3.3.3. Nueva ubicacion Fisica
Crear carpetas que representan al archivo fisico, se crea para cada uno

de los niveles, los nombres van de acuerdo a la codificacion de los

archivadores fisicos del area.

Se ha creado el lfem ArchivoSG

3.3.4. Consultar estructura del archivo fisico
Aqui se puede consultar el archivo fisico, donde se abrird de manera

arbol las carpetas.

|

it il 1
Fippieiigy fig
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3.3.5. Organizacion fisica del archivo.

Seleccionar el area e identificar los niveles que tendra el archivo fisico.
Aquello esté establecido en las normas del Sistema Nacional de Archivos.

Organizacion Fisica del Archivo

Seleceone Area A -

. Nonbre fem Descripcion tem

|Archivo Descripcion de archivo

\Estanteﬂa Descripcion de estanteria

'Bandefa Descripcion de bandela

\Cajén ' Descripcion de cajon

De_scrlp;ltjq dg !oiqe(

A través de Gestion Documental se puede optimizar tiempo y recursos, permitiendo
mejorar y creando transparencia en los procesos institucionales para el personal
administrativo, docentes y estudiantes, este proceso inicia gestionando todos los
documentos emitidos por las diferentes dependencias guardandolos en un archivo
electronico dando la opcién a que todos los empleados puedan ingresar y adquirir el
documento que se necesite. A través de este proceso los tramites se facilitan ya que se utiliza
menos papel y el solicitante solamente con ingresar al sistema Quipux podra realizar el

seguimiento o como va su peticion.

Fuente: (MINISTERIO DE TELECOMUNICACIONES Y DE LA SOCIEDAD DE LA

INFORMACION, 2016)
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45.2. PLATAFORMA AMIE

ARCHIVO MAESTRO DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS

La boleta electronica AMIE permite hacer el levantamiento de la informacion
educativa del todo el sistema siendo este fiscal, fiscomisional, municipal y particular, y
para cada institucion el codigo es Unico.

OBJETIVO: Acceder a la plataforma de manera ordenada y ayudar al personal
administrativo y docente de la institucion a llenar la boleta electrénica del levantamiento
de informacion actualizada de la Unidad Educativa que se realiza cada periodo lectivo.

CensoNacional de
tuciones Educativas

TABLERO DE c&gNTROL BUSQUEDA DOCUMENTOS REPORTES

INSTITUCIORES EDUCATIVAS DOCUMENTOS TECNICOS REGSTROS EDUCATIVOS

ACTUALIZACION AMIE Archivo Maestro de Instituciones Educativas

PROCESO

Ingreso al sistema

Menu Institucion Educativa (IE)
Menu Infraestructura

Men( Docentes y administrativos

a & w0 N e

Menu Estudiantes
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1. INGRESO AL SISTEMA

Existen dos formas de ingreso:

e PRIMERA FORMA
1. Ingresando desde la pagina del Ministerio de Educacion a través del siguiente

link: https:\\educacion.gob.ec o www.educacion.gob.ec

MINISTERIO
DE EDUCACION

prevenodn ante
la Influenza

2. Clic en el boton Informacion educativa.

3. Hacer clic en el boton AMIE

MINISTERID
DF EDUCACION

= MiNU

g Mo e anso
® Marcas

0 Commparte sta putlicacn

ol
1 (gt
A

avw

[ridrate



http://www.educacion.gob.ec/

4. Clic en el icono Actualizacién AMIE Archivo Maestro de las Instituciones.

o T
_ QQU,SBTNaCIonaI de
ituciones Educativas

TABLERO DE CONTROL BUSQUEDA DOCUMENTOS = REPORTES

ACTUALIZACION AMIE Archivo Maestro de Instituciones Educativas

SEGUNDA FORMA

Ingresando al navegador el siguiente Link donde se ingresa directamente al icono

de actualizacion AMIE. http://web.educacion.gob.ec/CNIE/index.php.

Clic en el icono Actualizacion AMIE Archivo maestro de las instituciones.

gy
BCen BﬁNaclonal de

lticiones Educativas

TABLERQ DECONTROL | - BUSQUEDA DOCUMENTOS | REPORTES

ACTUALIZACION AMIE Archivo Maestro de Instluciones Educativas



http://web.educacion.gob.ec/CNIE/index.php

2. INSTITUCION EDUCATIVA (IE)

A traveés de esta opcion se puede observar los datos generales, la ubicacidén geografica de

la Institucién, la oferta académica, el consolidado de los estudiantes y su infraestructura

educativa.

Reforinoia Gridea |
L Joeniede bne Jorecede Mty

INSTITUCION EDUCATIVAS
VDCALKN CEDONAY OFENTALTUCATIa NS TITUGONAL | GonmoL0a00 eotumantes | mrmaestmcrima Eoucatha
CAPITULO 1-DATOS GENERALES
Cédgo AMIL : M7 | |

Chdgo SNEC v 0
Nommibee 60 I Instmcidn : CECII EANTA CRISTINA

NOMENE 5 CROUIA s pundes  sot —gresadey
Grnalavarie, s Raberia, vare M abise “DOCINTE S,

. ¥ e
persona #e: 1) Legal o 2y -
I8 Actusizaciee” te doton.

Cédula 0o chdadanla def R 1400195372 QD TGITO VERFCAZOR CORRICTO
Dirposa do bnea tokltnkca o

Nomitee del Regresentante Legat

Takfonos 08 R bestim oo 073040565 |
?
Fax de b Institecidn L
Corfuo seclidaco nsblutions | GALOVAN1ZZHO TMAL OOM

Dvsgona de pgns wed u[ I utll
Pagnawed

e Wnded Kjeodeis e LT
1 v rages b i ol Giriern be Geabis B0
€8 Unidad Evcatorn (R T W teme  seckbnce
O ¥t rere b e et e pob et

(6000 60 Unitat [jecunera |
Bhmero 6 RUC | |

Docummnlo i Crearion : Rt i Dumceson Prisscil (v |

MO 64 dOCUMa 148 do ClOnchn ¢ T |

Focha o Crmacain | o |

(10508 08 M [0 RONE QIR T0ANEA M ACHIN AN

HOMRE & CORUIA 1 pusier a0l lagionaies

CHMAL FITIUN ANTINIEN
R nponaabie du 1a o lusbuachin ¢ [ZE

Caaln o Cdadmin ded Resonsatie 1403100312 ] ) IO VEREICAZON CORME 1O

LABOSAT AP B4L WIS INO B LDUEACKS
INATTRCION £ SUCATIVA
LA A6 betuniinacita | COMEINCTOMTERIWE 0N E

h4 e bobamats
{0180 LytAn

oiove v

e Ubicacion Geogréafica. Aqui se puede observar la provincia, cantén, parroquia,
zona, calle principal, nimero del inmueble, calle transversal, referencia rural, la
coordenada geogréfica, tendencia del inmueble, instituciones que comparten el
edificio, riesgos que puede tener la institucion, formas de acceso.




UBICACION GEOGRAFICA

Canlta: LALBERTAD |«|

Farroqua: LALEERTAD [ |

Area NEC itaed

Ton s | 51| -.-l |

Calle prinpal: CALLE 10
Nisnero dal lemaetie: o |

Cafle (3] ransversal fes): AVENDSSY T
Rederenca runl:

0

P [0 o e ] R O £ 4|
Coordens®ageogrifes: | @ gttt | Lnl- LS' 0 :l-
UTE 0 20m edacatta:  [UTEN |«

':;‘;_‘"""""""‘""" 1000 FREDDY TIGRESD SUEZ

Tenencia del nmueble : Pugh) 8| """"l‘:‘l ml]‘::“ﬂvl mam]‘_-lnnml';| natats|
Bomare de b estuzon Ci8go Instiackin

|LA
LA
A
I£

i Ll Ll [

Riewgo princizel :

Ahgem
Riengo instluzorales : ] Wi | 7]
e ha husdato elato
nlevion

= [ I
Tipo 0 Ve Wrroatre s uul. Carreters | ml'_[ MI,] m[ —[

e e
e

Oferta Académica. Se presenta si es escolarizadas la institucion, tipo de

educacidn, educacion regular, educacion inicial, que patrocina la institucion, tipo

de institucion, bachillerato, tipo de bachillerato, régimen escolar entre otras.
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Consolidado de los estudiantes
En esta opcion se debe contar con la estadistica exacta de los estudiantes de

acuerdo a cada nivel.

- ] | a— LY Yo UL YU PO — | evoverame> sommmasrres | Ju—_
B ~ CAPITULO 4 = CONSOLIDADO DEL NUMERO DE ESTUDMANTES ) i

T
Fereees
oo Fera b |

e
EDUCACIGN RECGULAR
Eduzscion Dasics

ASs 3

[N L
N AR

Infraestructura Educativa

En esta opcidn se puede determinar el estado en el que se encuentra la

infraestructura de la Institucion y que dispone.

EEECTS | SRR, | FETEATES | ERTEARA | ISARA
INSTITUCION EDUCATIVAS
FUUTR | SFENTA EECTATI R TI IR | SN BTSN | T e e |

INFRAE STRUCTURA EDUCATIVA
Crere |

T wunwe | 1

0 3

i

I

:gi i
%3! le

slelefelele =lel=
AR EANAEAR AN A

 Firsere U Cormauladorss fars o Usi e o Comurated

adsasad ol o cdaooad L BN

. o :

Un irleera o Nres
Piarrassarin de ofesates an e (£
LOIE cumrrle onn srnefanss spninis |
 SEnErICIO8 RECD0Y e EL PAESERTE R
MO DIORNOI SOKILIVES |
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3. INFRAESTRUCTURA

A través de este menl se puede evidenciar las caracteristicas generales, aulas, servicios
basicos, servicios de aseos, deportivo y recreacion que existe en la institucion y se pone al
servicio de los estudiantes.

e Caracteristicas generales.

Se presenta los datos importantes de la infraestructura de la institucion,
como son el area del terreno, construccion, del aula, el nimero total de sillas,
disefio arquitectonico y si cuenta con cerramiento.

CAPITULO 1 - CARACTERISTICAS GENERALES
Aves Lo1w O Lorrene nv B
Ates Loter de constrvesion m
Lrea Toin cw CONMIrEcEAds e uime ™

Tecrenc pars curtive me -

TUmACD Totw 08 pepriTas an W 1 F - 00

DML 0 ArQUIITEONID BEDIDTOD - S
o

(]
Dispone de cerrarmiento i Insbtucide - -j jvf-l

e Registro de superficie de aulas de clase
Aqui se ingresa el nimero total de aulas, el largo y ancho, el estado de
construccion de los afios de basica.

CAPITULO 2 - AULAS DE CLASE

Registro de Superficie de las Aulas
| amers totar o dutse |
a0t
ke Parvn
c

el

e Servicios basicos

0
e T oo | ]
»

Tpo 0 encpia enuzo
| 10V
[T
I

vo]
Despemu do [ Bnsnacen 0 sgues Servidas 5
|E2tado de la infroestructsrs y 930

Exminacion 02 agurs seniias

losa Séptca
oo Absorchin
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Servicios Destinados al Aseo
En esta opcion permite determinar cuantos inodoros, letrinas, lavamanos,

urinarios.

.- Al I'D-.‘~II AN i A NALES Iu\l-.\ " (lr.-b-‘| -..-".l..v,mb.'-ul ""l | CIos D e L1348 { ;'n

CAPITULO 4 - SERVICIOS #1275 DISTINADDS L 4310

Hdmero sequn estado
4| Aueao | | Reqular

Inosoros
Lotrisas

| avamanos o grits |
{avamanow coletivn
Urinafion waitariss |
Wina(ion cebectivin
s tione | I

Espacio deportivo y recreacion.
En esta opcion se ingresa la informacion respectiva de que la institucion cuente

con espacios recreativos, y de acuerdo a las medidas reglamentarias.

Rederenci Grilca
Selecchin Belecchan Witpe

INFRAESTRUCTURA

CAPITULO 5 - ESPACIOS DEPORTIVOS Y RECREACION

NUmero segun esado
| Bueno | |
0

—
L

=
-ooo-oo-oo-u%

ojojojojojojecjoiTiolo

i

80



4. DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS

Datos generales del docente y administrativos
En esta opcion permite ingresar la informacion del docente y su actividad

en la Institucion educativa donde labora.

SAN PEDRO DE PEULED |~

PEULED

o, Cotatar]
sonero| | Canado|
Intizmna I -..-;.I

Achust =3

G
s e s I |

[m— Wo Docame |

Pozgrado (€0, wel) -1

Nl 0e FducAcH para TIPO NO DOCENTE
Pooprado (8%, Hwed) 52

Materia que se dicta

Se ingresa el afio de educacién basica, y bachillerato el cual imparte su

clase.

o (8] In] (W] E3
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5. ESTUDIANTES

En este submen( se ingresa los datos personales de los estudiantes, las especificaciones y
por ultimo se procede a realizar la finalizacion siempre y cuando todo esté completo.

e Datos generales

Se procede a ingresar los datos personales de los estudiantes, ademés de

crear nuevo, se modifica y elimina.

e Finalizacién de la actualizacion

En esta opcion se permite ya
FINALIZAR ACTUALIZACION
y de igual forma permite observar
vista previa, el cual permite
identificar si existe algin error y
de no haber se hace clic en la
Impresion y se debera entregan en
el Distrito respectivo. Una vez
hecha la impresion no habra
modificacion, salvo el caso que el
Distrito lo permita.

L860 107MIFANO 65 UN GOCUMENtD PULACH, POT (5965 1orda i INCETIacKn ie 58 FegIsine Setar Ser veent ¥
o ———

Cumquar 4 10u Satos con
B e e —
naene e

Carenia Docurme y £ o catatin dul Mg inio

LA WIORMACION CONSKINADA HO POORA IR MOOKICADA UNA VI FRALIZADO i PROCE SO0, Swas
HEALLAIE LA INPSE SON OUL T DRBMULARIO ¥ §IRALIZAR SHESIORE LL 007 0N masenas.

e megressr

Confirmar ﬁ
impresion
Esta pagina solo representa un borrador del documento oficial. para
imprimirlo y terminar con el proceso de actualizacion de datos es
necesario hacer clic en el icono
"CONFIRMAR IMPRESION® en la esquina superior derecha

& ARCHIVO MaESTRO LTI
I

INFORMACION LEGAL =]

INSTITUCIONES

ministerio de
educacién <
. EoucATIVAS

A través de este Censo se puede tener la informacion veridica con la que cuenta la
Institucion al ingreso del afio y al finalizar, permitiendo a las autoridades tener una
estadistica clara del levantamiento de informacion Institucional

Fuente: Ministerio de Educacion, AMIE.
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45.3. PLATAFORMA CAS (CENTRO AUTORIZADO DE SERVICIOS)

SERVICIO EDUCACION ASIGNACION DE CUPOS - TITULACION

Es una herramienta online que sirve para asignar cupos de nuevos estudiantes,
asignacion de paralelos, ingreso de notas finales de los estudiantes de cada régimen y
titulacion y entrega de certificados a los bachilleres.

OBJETIVO: Ingresar a cada estudiante en su respectivo afio, paralelo, notas,
registros de certificados y finalizacion del afio lectivo, régimen sierra y costa.

F Ministerio

O Educacion

Introduzca su Clave de Identificacion y Contrasena,

Wentificacion: |04H00185
Coraf
lmpiar

+ Olvidé mi contrasefia

Por razones de sequridad, por favor cierre su sesidn y su navegador web cuando haya terminado de acceder a los servicios que requieren autentificacion.

Todos los derechos reservados  Ministerio de Educacion 2018

PROCESO

1. Servicios educacién asignacion de cupos estudiantes
2. Servicios educacion titulacion.
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1. SERVICIOS EDUCACION ASIGNACION DE CUPOS ESTUDIANTES

A través de esta plataforma se puede ingresar a los estudiantes en su correspondiente afio
y paralelo que son legalmente matriculados en el proceso de ingreso por primera vez al sistema
educativo. Se encuentran dos opciones Actualizacion y lista de estudiantes.

Ingresar sistema CAS de servicios Asignacion de Cupos Estudiantes y
realizar lo siguiente:
Ingresar al navegador el siguiente enlace:

https://servicios.educacion.qgob.ec/asignacion-cupos-web/

En la pantalla que se despliega ingresar la identificacion y contrasefia:

Introduzca su Clave de Identificacion y Contrasena.

Identificacion:  04H00185

Contrasefia: ....o........l

[ iniciar Sesion - TTET

2. Opcion ACTUALIZACION de los estudiantes.

)
’ o ecuador &2 ¢ % amala vida
F Ministerio
ESMERALDAS PLANTEL CENTRAL LANDAZURI PENAFIEL MARCO ANTONIO -

de Educacion
0400954616 : srvapp04.infra.educacion.gob.ec : srvapp04.infra.educacion.gob.ec

ACTUALIZACION . Principal (ACTUALIZACION ESTUDIANTES, LISTADO_ESTUDIANTES)
[Salir)

» ESTUDIANTES

| Listas Estudiantes v

e Informacion, se puede seleccionar el tipo de nivel al cual desea actualizar.

iEny

s £/
’ o m%mbm
D’ Ministerio
de Educacion .
lS“ERA!.DAS MHEL CENTRAL mnmwn;mco ANTONOD -

G| #ctwstar estuciantes en a nsthucién: UKIDAD EDUCATIVA PUSIR-GRANDE s L5740,
* ESTUDLANTES

Régimen: SERRA Aho Lectivo: 20172018

* YBPO DE NIVEL:  Seleccicne... v]
Selecdone...

T =

No exaien fesutad:s paca 8 biscueda Educacia Inkal
Educackn General Bdsca
Bachierato

2}

Tedos los derectos reservasos © Mnstero de Educacdn 2013
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https://servicios.educacion.gob.ec/asignacion-cupos-web/

e Tipo de nivel para la actualizacion

‘ F' Ministerio

de Educacion

ESMERALDAS PLANTEL CENTRAL LANDAZURI PERAFIEL MARCO ANTONIO -

0401
ACTUALIZACION 'y | Actualizar estudiantes en la institucion: UNIDAD EDUCATIVA PUSIRAGRANDE 6084 00A8%S, LISTADO_ESTUDIANTES)
e ESTUDIANTES

Listas Estudiantes Y

Régimen: SIERRA

* TIPO DE NIVEL: | Educacion Inicial

0954616 : srvapp04.infra.educacion.gob.ec : srvapp04.infra.educacion.gob.ec

Salr]

Afio Lectivo: 2017 - 2018

Ano Escolar

INICIAL 1

Modalidad Tipo de Educacion ‘
PRESENCIAL ORDINARIO

INICIAL 2

PRESENCIAL ORDINARIO

nn

¢ Indica la totalidad de estudiantes de cada paralelo

F’ Ministerio

de Educacién

ESMERALDAS PLANTEL CENTRAL LANDAZURI PEFAFIEL MARCO ANTONIO -

0400954616 : srvapp04.infra.educacion.gob.ec : srvapp04.infra.educacion.gob.ec
: UNIDAD EDUCATIVA PUSIRAGRANDE 61084 00A8%S, LISTADO_ESTUDIANTES)

ACTUALIZACION

* ESTUDIANTES

Listas Estudiantes v

Informacion

Régimen: SERRA
Nivel: Inicial 1
Modalidad: PRESENCIAL
Jornada: MATUTINA

Salir]

Aiio Lectivo: 2017 - 2018
Aiio Escolar: INICIAL 1
Tipo de Educacién: ORDINARIO

Paralelo | Capacidad maxima

A | 15

Numero de bancas. Numero de estudiantes

15 | 12 | Estudiantes’

R

3. Opcidn Lista de estudiantes

En esta opcion se puede asignar a los estudiantes, traslado de jornada, imprimir

listados, traslado de nivel, y traslados de paralelos.

Ministerio
de Educacion

z',
m%mhvida

ESMERALDAS PLANTEL CENTRAL LANDAZURI PERAFEEL MARCO ANTONIO -

0401
Institucion UNIDAD EDUCATIVA PUSIR GRANDE - 04H00185 (ACTUALIZACIGN ESTUDIANTES, LISTADO_ESTUDIANTES)

Listas Estudiantes R

* Listados

Informacion

0954616 : srvapp04.infra.educacion.gob.ec : srvapp04.infra.educacion.gob.ec

o

Régimen: SERRA Aiio Lectivo: 2017 - 2018

Ano Escolar

INICIAL 2

Opciones

Asignacion de Estudiantes Imprimir Listados Traslado de Paralelo
Traslado de Jornada Traslado de Nivel

Asignacion de Estudiantes Imprimir Listados Traslado de Paralelo
Traslado de Jomada Traslado de Nivel
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e Asignacion de estudiantes

L]

L ecuador =2 .5 ama la vida
Ministerio

ESMERALDAS PLANTEL CENTRAL LANDAZURI PERAFIEL MARCO ANTONIO -

0954616 : srvapp04.infra.educacion.gob.ec : srvapp04.infra.educacion.gob.ec

0401
Institucion UNIDAD EDUCATIVA PUSIR GRANDE - 04H00185 (ACTUALIZACION ESTUDIANTES, LISTADO_ESTUDIANTES)

[Salir]
« ESTUDIANTES

| |

Listas Estudiantes v . =
Informacion

Régimen: SIERRA Afio Lectivo: 2017 - 2018
Nivel: Técnico Afio Escolar: 1RO DE BACHILLERATO
Especialidad: Informtica Modalidad: PRESENCIAL
Jornada: MATUTINA

ESTUDIANTES PARA ASIGNAR A UN PARALELO
Cedula Nombres

Mo existen resutados para la bisqueda
prepe——

e Traslado de jornada
ESMERALDAS PLANTEL CENTRAL LANDAZURI PEFAFIEL MARCO ANTONIO -

.' Ministerio
de Educacion
infra i gob.ec: infra. i gob.ec

0400954616 : srvapp! pp
ACTUALIZACION Institucion UNIDAD EDUCATIVA PUSIR GRANDE - 04H00185 (ACTUALIZACION ESTUDIANTES, LISTADO_ESTUDIANTES)

Salir]
Listas Estudiantes —

Régimen: SIERRA Afio Lectivo: 2017 - 2018
Nivel: Inicial 1 Afiio Escolar: INICIAL 1
Modalidad: PRESENCIAL Jornada: MATUTINA

Blisqueda del Estudiante que se va a trasiadar
*Buscar por: @ Cédula de Estudiante O Nombres de Estudiante

* Cédula/Pasaporte: 0401408835/

Trasladar a Jornada

e Imprimir listados

ne,
’ o ecuador ama la vida
F Ministerio
ESMERALDAS PLANTEL CENTRAL LANDAZURI PERAFIEL MARCO ANTONIO -

de Educacion
54616 : srvapp04.infra.educacion.gob.ec : srvapp04.infra.educacion.gob.ec
AL

04009
Institucién UNIDAD EDUCATIVA PUSIR GRANDE - 04H00185 (ACTUALIZACION , LISTADO_
[Salir]
« ESTUDIANTES

Listas Estudiantes v E
Informacion

Régimen: SIERRA Afo Lectivo: 2017 - 2018
Nivel: Inicial 1 Aiio Escolar: INICIAL 1
Modalidad: PRESENCIAL Jornada: MATUTINA

Paralelo Numero de Estudiantes Opciones

A 12 | = B

(R T—— ‘ Exportor s XLSX

86



Traslado de nivel
Ministerio

‘de&tmdén

sreagpds
Institucion UNIDAD EDUCATIVA PUSIR GRANDE - 04H00185

* ESTUDIANTES

vy

Régmen: SERRA Aho Lective: 2017 - 2018
Mivek: hcal | Aho Escolar: NCIAL 1
Modabdad: PRESENCIAL Jormada: MATUTINA

Blsqueda del Extudiante gue se va & trasindar
*Buscar por: ) Ciouls de Esnsante
.
CédulaPasaporte:

ESTUDIANTE'S PARA TRASLADAR DE NIVEL
Noenbres
CALITO JARANLLO RAYSEL YADEL
CONGO GANGULA EDMSER YOMAR
1050280260 ESPNOZA PALACIOS LARLIGA LELAN
1050501574 GANGULA CARCELEN KETZIA SMOLANA

Traslado de paralelo
ESHERALDAS PLANTEL CENTRAL LANDAZURI PERAFEEL ARCO ANTONIO -

. Ministerio
0400954616 : srvapp04.infra.educacion.qob.ec : srvapp04.infra.educacion.gob.ec

nstitucion UNIDAD EDUCATIVA PUSIR GRANDE - 04H00185 (ACTUALZACION ESTUDIANTES, LISTADO_ESTUDIANTES)
Salir

Listas Estudiantes V ———————————————————————

Régimen: SERRA Aiio Lectivo: 2017 - 2018
Nivel: Inicial 1 Aiio Escolar: INICIAL 1
Modalidad: PRESENCIAL Jornada: MATUTINA

+ ESTUDIANTES \

Busqueda del Estudiante que se va a trasladar

*Buscar por: (§) Céqyls de Estudiante O Nombres de Estudiante

* Cédula/Pasaporte: ‘

Trasladar a Paralelo
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2. SERVICIOS EDUCACION TITULACION

En esta plataforma se ingresa las notas finales de todos los estudiantes para ser impresos los

certificados de pase de afio si no se ha quedado al supletorio y finalizacion del tercer afio de
bachillerato.

1. Ingresar al sistema CAS de servicios TITULACION se realiza lo siguiente:

Ingresar al navegador el siguiente link: www.servicios.educacion.gob.ec/titulacidon-web

En la pantalla que se despliega ingresar la identificacion y contrasefia:

Introduzca su Clave de Identificacion y Contrasena.

Identificacion: 04H00185

Contrasefial oeeessssssssse |

limpiar

e Opcion CALIFICACIONES.

—y -
| . ecuador amala\
= ’ Ministerio
\ de 28 DE ABRL (CALFICACIONES)|
I
* QUMESTRALES
e Opcién QUIMESTRALES.
) | Ministerio
' de Educacion
INGRESO CALIFICACIONES QUIMESTRALES
» omesrass
Afo lectivo: Regimen: '
A0 LECTVO v| REGMEN v
Jornada: Modalidad:
JORNADA | M0DALDAD v
Aho: Especialidad: )
afo v| ESPECIALDAD v
PARALELO v

" CUADRO GENERAL DE CALIFICACIONES
W Codula | Apeliidos y Nombros | Guimestre 1 Quimestre 2| Promedio | €stado

No existen instiuciones para datos ngresados
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|| INGRESO CALIFICACIONES QUIMESTRALES

Ao lectvor _Regimen: ’
14218 v/ sema vl
VESPERTNA v PRESENCAL v

CALIICACIONE S

+ QUMESTRALES

CUAIRO GENTRAL OF CALIFICACIONE S

1003TI4E6T BURBAND VERDEZOTO MATEQ FERNANDO | 8.00 8.00
T 100MR12T CACUANGO MARTINEZ JOAN ALEXANDER
100240204 CAREDO GARZON RENNY SEBASTIN
CAMPULS OBANDO LENN VAN
1004008632 CEOUNO NAVARRETE OEYVI FABIAN
CHAS VELA NCOLE ESTERANA
CHELE VAROGAS DAVARS SARAI
CHUSOULLO FLORES TFFANY NCOLE
CRUZ TV JORDAN ANDRES

Gumentrs | Oumestie? Promedo

— En este boton
8,00 debemos hacer clic
' y se despliega la
Reprobado,
Supletorio, Gracia y
Aprobado
Si es aprobado se
guarday se
despliega un
documento el PDF
que es el certificado

10 10060B416) ENRIDULZ CAMMANA DRYAN ALEXANDER w
de pase de afio.

e Certificado de titulacion

v

s : Y =
f‘g,pw@delr:cuador ? j E‘

" i | ‘.ﬁ

E_N SUNOMBREY POR AUTORIDAD DE LA LEY LA INSTITUCION EDUCATIVA e
- CONFIERE EL PRESENTE CERTIFICADO A

Por habet agrobado 'a E¢usacion General Basica (EG3), conforme al AL 197, numeral 2 delRegiamenla
Genera!aa Le; Organica de Educacan Inferoutural

Eﬂd)hhcﬁ‘.v =

iml e

Dado y firmado &'

g

Fuente: Ministerio de Educacién, CAS- TITULACION

89



45.4. PLATAFORMA EDUCAR ECUADOR (CEL)

EDUCAR ECUADOR - AUTORIDADES

Esta plataforma virtual facilita el seguimiento, control y gestion escolar para las
instituciones educativas fiscales, particulares, fiscomisionales y municipales. La
autoridad puede ingresar la planificacion educativa institucional, registrar el distributivo,
registrar la carga horaria, revisar reportes, elaborar calendarios escolares, crear
comunicaciones para docentes, padres de familia y estudiantes, y registrar la asistencia
de los docentes.

OBJETIVO: Identificar el servicio en linea que permita a la comunidad educativa
a favorecer su conocimiento acercarse mas a las nuevas tendencias tecnolégicas y hacer
uso de ellas.

“ Educaf Inicio~ Senvicios  Ayuda  Noticias  Recursos educativos
 CCUaOT

. " o) 0
YA unclick fus servicios educatins

Educar las 24 foras|

COMUNIDAD EDUCATIVA EN LINEA

Cua Or Para atender de mejor manera b inguietid, onoce /

eSS canale de atenci:
Todos los servicios en un solo lugar V1800 EDUCACIGN

,‘ \ soportecel@educacion.gob.ec

W\ ‘ J_: ) ‘ o

PROCESO

Ingreso al Sistema.

Estructura del Sistema

Crear Usuario - Agregar Docente

Asignar Carga Horaria - Distributivo Asignacion por Docente
Impresion de Boletas de Calificaciones

Asistencia de Docentes
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1.

2.

1. INGRESAR AL SISTEMA EDUCAR ECUADOR

Existen dos formas de ingresar al sistema a través de los siguientes Links:

Ingresar en el navegador el Link: https://www.educarecuador.gob.ec/

€5

> C ® @ i @& https://www.educarecuador.gob.ec

Educar
Ecuador

Sistema de Gestion de Control Escolar

Registro de Distributivo y carga horaria
Ingreso rectores

Registro de Notas y Asistencia y PCA
Ingreso docentes

Hacer clic en

Ingreso a los aiios anteriores esta opcion

2015-2018

Ingresar navegador el

https://servicios.educarecuador.gob.ec/athenea/login

€->C ¢ @ @& https;//servicios educarecuador.gob.ec/athenea/login

@ @ https;//servicios.educarecuador.gob.ec/athenea/login

Entrar a Ministerio de Educaci6n de Ecuador
Por favor llene 13 forma con sus datos de acceso. Los marcados con * son obligatorios.
Estimados Rectores y Docentes

Se informa gue se encuentra inhabilitado el acceso para el ingreso de calificaciones extempordneas
ciclo escolar COSTA periodo 2017 - 2018

Nombre de usuario: *

|

Por favor escriba su nombre de usuario.

Contrasefa: *

] mostrar Ia contraseiia.

<=
<=
<=

Idioma:
s Espariol

;Olvidé su contrasena?

del

En esta etiqueta se
escribe el usuario
que se le asigna en
la plataforma:
maira.caisaguano

Aqui se escribe la
Contraseiia que se
le asigno o el
usuario cambio.

En este cuadro de
verificacion se
activa para poder
observar si se
escribe bien o mal
la contraseiia.
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2. ESTRUCTURA DEL SISTEMA

Una vez ingresado el usuario y contrasefia aparece una pantalla, donde se puede
realizar las siguientes actividades.

MRS Fagina de iniclo  CAISAGUANG REVE . Sallr

- Administracién

Académico A_A_g Ir al meni Control Escolar
& Usuarios ] Agregar docente

- - Usuarios
N e Dt

Y L

es 0 boletines para No hay encuestas por contestar,
rs 8! dia de hoy, Ver todas las encuestas Hoy m Mes.

Na tiene eventos para el dia de hoy.

4 4 4

Infraestructura Usuarios Académico

Control escolar
Alta de docentes

Llene los campos y presione Guardar. Los campos marcados con * son obligatorios

Ingresar el N°
Identificacion: de Cédula del
docente que se
desea agregar y
hacer clic en el
boton buscar

(Lupa).

Escriba la cédula de identificacion: *
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Identificacidn:

Escriba a cédula de identificacibe: *
©__ 0401408832

s o ak El sistema mostrara la

{ CHICAIZA SANCHEZ PAULA MARGARITA informacion del usuario
> S correspondiente, incluyendo
fagradel ol gl nombre: "datos de ingre=zo" (nombre
Paula de usuario y contrasenia).
Ingrese of segunda mombre: Usted debera verificar que la
Margarita informaciéon mostrada en los
campos de nombres y apellidos
Ingrese el apellido paterno: esté ubicada corr te, de
Chicaiza lo contrario podra
e

difs

¥ d
Ingrese of speilido materne: oF b let. incid

Sanchez .

con el original que muestra el
ingresa of balfomo: sistema al principio del
apartado "Informacién perszonal

Ingrese la fecha de nacimients:
1377-26-05

Sexo

© Masculine  Femenino

Datos de ingreso:

P
" Mombre de usuario:

paula.chicaiza
Contrasefia: *

Mec0401408832

\ > 4

Derechos:

Seleccione ias Instituciones donde se dard de alta como docente: *

10H0085_28 DE_ABRIL
024246 EGB MATS 28 DE ABRIL

Finalmente seleccionar la(s)
seccion(esz) (IN2, EGB, BGU,
BTE y/o BIN) en la(s) cual(es)
impartira cl eld te v
=i éste tiene una o varias

< 5 funci dici les de la=
Seleccinne los roles extra a asignar al docente:
S iapaerton que ze muestran en el apartado
3.- IMGPECTOR GEMERAL final. Hacer clic en
1 RECTOR
I1. ROKTOSED-RECTIR guardar
B GESTION DF ASUIATIONES TFL
& OsTEIC
I0. CINARIZADON (AL TR isITDRD
S LOERCEL BN TERBIOMD
I MESA OE AvuDA
A SUD INSPECTORA GENERAL
2. STEC

==
Asignar Carga horaria- Distributivo por docente

_lngoﬂpo

Asignackén de doct
Asignacién de horarios
Asignacién de materias optativas

Ir al menua Control Escolar
- Académico

- Asignaturas

- Asignacion Docente
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Mi comunidad  Mis rslsnatoras Herramieatas académicas Control escolar Otres  Adminkstracién Ayoda

Control escolar
Asignacitn de docentes de asignaturas

Seleccione una asignatura:
«ee pat favor seleccione

| X/ N\
~.\\ ‘r‘ / ‘,/K — —_\l'\ -
Y // : \

/ \ I\

M (omunidad My sdputwas Mertamiestn scadémicn (ootrol rusla Otres Adminktrackdn Apeda

Control escolar
Asignacién de docentes de asignaturas

Burucar wunaris para ¢ (ams introctor:
I maira.caisaguano I 2

Purde e 3000 fal sanien o ign b

Buscar ussarie para ar (ama instrector:
| mairs caragesss(CAISAGUANO REVELO MAIRA DEL ROSARIO)

Punde sscrkic parta dal sombre o lagin

Asignaturas de CAISAGUANO REVELO MAIRA DEL ROSARIO

Filtrar per grupe:
= 10805 03 grupes - B

Buarscar:

Y S T

electionar par grupe: seleccionar las

Aqui se puede

2 el 10w gropes ) asignaturas que

Selecciomer pov dousc el docente
— seleccionar bres — dictaria una a
una o puede ser

e grupal
[1er curso BGU - CJ HISTORIA Y CENCIAS SOCALES - presionando la
_;. YATRRATLA tecla CTRL.
O L U LTI TI
{Ter curso BGU - C] DESARROLLO DE PENSAMENTO FROSOFICO
[Ter corso BGU - C] EDUCACION FISICA
[Ter curso BGU - C] EDUCACION ARTISTICA
[Tt curso BGU - C] INFORMATICA APUCADA A LA EDUCACION
[1er curso BGU - C] COMPORTAMIENTO
{Ter curso BGU - C] HORAS A DISCRECION 1
[Yer curso BGU - C] HORAS A DISCRECION 2
[Ter curso BGU - C] HORAS A DISCRECION 3
[Tt curso BGU - C] HORAS A DISCRECION 4
[Yer curso BGU - C]HORAS A DISCRECION §
[Tt curso BGU - C] RECOMENDACIONES
[BGUID] lor curso BGU - D
[Yet curso BGU - D} FISICA
[Yer curso BGU - O QUIMICA
[Ter curso BGU - D] HISTORIA Y CENCIAS SOCALES

1w en e outhe paen wleciinns e angeaten

4
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Punde usa saminaciones fe tacles [oh santiol otr | v s o ranin para selaccionaer vasis sngnatuns.

Seleccionar ls asignaturas marcadas
[BGUID] MATEMATICA ‘ x
5

(06U} MATBMNCA i % Una vez ingresado laz
horas que corresponde a la

[B6U3G] 0P INVESTIGACKON DB I Gl corvicular decada
ano de EGB hacemos clic

[BGU3IH) 0P WVESTIGACION ® %  enAsignarasignaturasy
carga horaria

[BGUIA] MATEMATICA 0 x

1BGUIC] MATEMATICA "

6
M omaidad M plenater s eviasiest s sabbakon (et eusle OUe Adsishty sl Apuds

Control escolar
Asignacién de docentrs de agnaturas AA =@
pyeracionss. |
S0 0 puardads o signacidn, Asgnacin par sdgnatsrs
. nstywet: . 7
0 wsas para agrega (e intructar H (pertar
\ Hu-uul-l-

Aonle mirhe pote il samien ¢ g
Una vez hecho clic en el

Asignaturas de RIOFRIO LUZURIAGA TANNY DEL RO boton Asignar asignatw

v carga horaria aparece

Filtrar par gripe . mensaje Se ha guardadc
todes 10n grvpes . laz asignaturas,

Daorvar

e Impresion de Boletas de calificaciones

g Administracion
Académice A Reporte calificaciones
Estudiantes . reporte

Usuarios
Actividades extraescolares

3 Reporte callificaciones por materia
Ingreso de textos para recomendationes
Listas de estudiantes
Creacion de paralelos
Asignacibn de docentes

Estado de ingreso de calfificaciones

Usted no tiene tareas » calificar

Il"-"”"ﬂ-"“ No tiene circolares o boletines para
fechas posteriores al dia de hoy.
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Mi comunidad Mis asignaturas  Herramientas académicas Controd escolar Otros  Administracién  Ayeda

Control Escolar
Visualizar reporte

Para abrir of reporte calificaciones se requiere un visor de POF

Seccion y periodos.

Prriode: | selecclone ua periodo

Ver periodes de didle actuak: |~ selecclone un periado -
S 6. N2 CAPACITACION

PERIODO IN2 1516 CAPTACITACION

PERIODO BGU 1516 CAPACITACION
AEX_CAPACITACION
AEX PERIODO 1516 EXTEE00001

Parsbele Sno grade €68 - C
Impriomis tode of pacaicie: (3
Formacte de balet  5oi00, £68 Anvel

fbriendo reporteGrupo 1843630746, polf

He elegido abrin
If reporteGrupo1443630746.pdf
que es Documento POF (47.7 KB)
de hitps//servicos.educarecuador.gob.ec
#Qué debena hacer Firefox con este archavol Se puede Abrir el

archivo y luego
imprimir o guardarlo
v este ze va archivos

|| Hacer esto sutomiticamente pars estos archivos & partic de shora. descargados y alli ze
procede abrir el

N archivo e imprimir.
] o

REPORTE DE EVALUACION
ANO LECTIVO 20152016

o SHED L .
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e Asistencia de docentes

Mi comunidad Mis asignaturas Herramientas académicas Control escolar m Ayuda

= - Recursos humanos ] Evaluar al personal
Bienvenida l d

CAISAGUAND REVELO MAIRA DEL ROSARIO

Resultados personales 3

Control de asistencias de docentes

Enciclopedia Moderna Tareas
Enciclopedia Escolar = —
T

| Usted no tiene tareas a calificar. | |Usted no tiene examenes a calificar.

En esta opcion seleccionamos Seccion.

| 4 -Matutina

- Vespertina

Una vez seleccionado procedemos a observar al personal que
se encuentra trabajando en aquella seccion.

siQ O no

) o . En esta opcion se
et s 4 b . puede hacer clic en Si

WANCALT MRAICE) BN L

6 asistié o no, una vez
——— ° realizado el

(IR SPR . ' procedimiento hacer
PN SRV WO O . clic en Guardar.

T GO IR 3 L8O

AL RO T A

PALN (AN W Ok
AL s e
AR o T

B L

| e wmesssw @ Nota: Hacer clic en términos de responsabilidad 7

=] g

A través de este sistema de gestion escolar, se realiza el seguimiento académico de los
estudiantes y por ende el desempefio de los docentes, ya que la autoridad es el principal actor quien
maneja esta plataforma, y todo aquello para brindar un servicio de calidad, ya que esta dirigido a
toda la comunidad educativa.

Fuente: Ministerio de Educacion, EDUCAR ECUADOR
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455 PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL (PEI)

El Proyecto Educativo Institucional es la identidad propia de la Unidad Educativa “28 de
Abril” (PEI), permite la toma de decisiones pedagdgicas y administrativas, para cumplir con
los objetivos propuestos a mediano y largo plazo. El trabajar en equipo con todos los miembros
de la comunidad educativa, permiten integrar y conducir todos los procesos de gestion

educativa, fomenta la autonomia institucional e innovacion y evaluacion de metas propuestas.

Imagen N° 1.
Proyecto Educativo Institucional

»” ° monitoreo -

Fuente: Ministerio de Educacion, Actualizacion de la guia metodoldgica para la construccion
participativa del Proyecto Educativo Institucional, pag.23.

456. CODIGO DE CONVIVENCIA.

Es el documento elaborado de forma directa y participativa con todos miembros de la
comunidad educativa, con el fin de lograr una sana convivencia, didologo, toma de decisiones
con todos los actores de la institucion. Ademas permite: prevenir dificultades entre autridades,
docentes, padres de familia y estudiantes; solucionar conflictos a través de acuerdos,
compromisos, mediaciones, toma de desiciones, de acuerdo a los derechos y responsabilidades
que emana la Constitucién Ecuatoriana y el Codigo de la Nifiez y Adolescencia. Ayuda a lograr
cambios de conducta y actitudes entre miembros de la comunidad educativa mediante el respeto
y valoracion de los derechos humanos, es asi como se lograra obtener una mejor calidad de

vida y aprendizaje en el aula y fuera de ella.
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PROCESOS DE PARTE ACADEMICA

45.7. PLATAFORMA EDUCAR ECUADOR

EDUCAR ECUADOR - DOCENTES

Una plataforma virtual que facilita a la comunidad educativa hacer uso de la
misma para obtener informacion del rendimiento del estudiante de cada institucion
educativa. La maneja la autoridad como ente rectora y los docentes para el ingreso de
las respectivas notas y documentos de aprendizaje

OBJETIVO: Favorecer a lacomunidad educativa un mejor acceso a este servicio
para poder revisar el historial académico del estudiante, y principalmente hacer uso de
las nuevas tecnologias.

o Fducar
3 Ecuador

Servicios  Ayuda  Noticias  Recursos educativos

A un click us servicios educativos

Educar las 24 foras! |

il cnua Qr Paraatender de mejor manera tu inguiefud, conoce
nuestros canales de atencion:

l Todos los servicios en un solo lugar *1800 EDUCACION A
\ ssoportecel@educacion.gob.ec
\ i / J‘J

PROCESO

Menu Control Escolar

Ingreso de notas

Reporte calificaciones por materia
Lista de estudiantes

Menu Mis asignaturas

Asignaturas que imparto (PCA)
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1. MENU CONTROL ESCOLAR

e Ingreso de notas

MER Pigina de iniclo  CAISAGUAND REVE.. i

%

Control escolar BU0
0] rte calificaciones
Ingresar notas
Reporte calificaciones por materia
Ingreso de textos para recomendaciones '

Bienvenida
CAISAGUAND REVELD MAIRA DEL ROSARIO

Listas de estudiantes

Una vez
seleccionado el
S | : N periodo, el
sl
ze procede a
-- seleccione un periedo -~ seleccionar la
Ver periados séle del ciclo actual: | — seleccone un periodo — asignatura esta
00569 UNIDAD EDUCATIVA PUSIR GRANDE puede serde
uno en uno o
seleccionado
Paralelo:  (e6g574) 7mo €GBS - A . 6 ;:de:lfon“do Ia
tecla CTRL,
luego hacer
clic en agrupar
asignatura si
. ) 7 selecciona laz
T M17] MATEMA cuatro
ESS_M17] ESTL ] materias ubica
CNN_M17) CIEN v el 4 y =i ez mas
S pues el ingreza
el N° que
desea, luego
hacer clic en
Aceptar,

Perloda:

Dado gue las siguientes asignaturas tienen la misma estructura en of drbol de parciales, se pueden ingresar notas en paralelo.

Avance del tabulador en el ingreso de [y, .. 11
calificaciones:

CAL FINAL ] 12

i.PASE DE ANO Vertical

c Q=U LI=iss " Después de hacer clic en acepar se despliega las
4.QUIM_1 igui i donde permi lecci

4.PROM Q1 tl?ngreso de notas de forma Vertical ¥
13 Hori 1, una vez seleccionado hacer clic en la

Parcial a ingresar las notas, luego de haber
terminado de ingresar hacer clic en Guardar
Notas.

Nota: Si desea Imprimir las notas hacer clic en

4. QUIMESTRE 2
i.quiM_2
i.PROM Q2 Secclon cosficaciony segeratee: roam 5] . (SR ==
.| PARCIAL 1 o | Mo s weccs 16“

| PARCIAL 2 Sleciisns e pariiels €6 materls para ingren oot
]
LENGUA Y UTERATURA, ESTUDIOS SOCALES, £S5, PROYECTOS ESCOUARES, ATRASOS, COMPORTAMIENTO, DRAS. ASISTIDOS, FALTAS. | vm.u’

DOUSTIICADAS, FALTAS JUSTIFICADAS,
4 15
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Reporte calificaciones por materia

Mi comunidad Mis asignaturas Herramientas académicas Otres Ayuda

Bienvenida 1 H Académico L} Reporte calificaciones

CAISAGUANO REVELO MAIRA DEL ROSARIO

Usted no tiene tareas a calificar, Usted no tiene exémenes a calificar.

Concentrado por materia

Estos reportes calificaciones por materia se generan para XLS y PDF, Para abrir ¢l reporte calificaciones por materia en PDF se requiere un visor de POF
Periodos .. seieccione un periodo -«

Ver perfodos sélo del ciclo actual: | ~ selecoone un periodo —

024246 EGB MATS 28 DE ABRIL
EGB PERIODO 1718 MATS024246

024246 EGB VESS 28 DE ABRIL
EGB PERIODO 1718 VESS024246

Paralelo: | (£GaS7A) 7mo EGBS - A

Asignatura: | [7EGBLEN_M17) LENGUA Y LITERATURA

Concepto de - ione un concepto de

Decimales ;[T C >
Incluis nGmero de lista [
Indluir matricula 2] o b
[EC_EGB) EVAL. CUALITATIVA
[DA_EGBIBS) DIAS ASISTIDOS
(F)_EGBIBS) FALTAS JUSTIFICADAS

[FLEGAISS) FALTAS BUUSTIFICADAS bt

[AT_EGBIBS) ATRASOS
11 el cunl s e Hoja de calculo de Microsoft Excel 97-2003 (16.0 KB)

de Mip//servicios.educecuador gob.ec

{Qué debeia haces Fielox o estearchivol
Mostrar concentrado [excel] 12 -

3 Reporte calificaciones

Seleccione un periodo y una asignatura:
Seccién de005697 EGB MATS UNIDAD EDUCATIVA PUSIR GRANDE

Periodo: | £Gp pERIODO 1715 MATS008697 B 4
Ver perfodes solo del ciclo actual:

Asignatu UEGBLEN_MHILEnGuAvurERA\‘uRA[EGB$7AE S

M elegids abee:
2 istaklumnos_180624.pd1
o cual 5 unc anchive POF (3.1K8)

de: hitpe/senicion educarecusdor gob.ec

Qué deberia hacer Firefox con este archvol
@)Abrie cor| | TWINUI (peedeterminada)
O Guardar archvo
=]
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2. MENU MIS ASIGNATURAS

A través de este menu se puede subir el PCA, asistencia de estudiantes, plan de destrezas entre
otras.

e Asignatura que imparto — PCA

AA =@
nG de la asignatura

St puete editar of Plan Curviootar Anval, aqregands S Gesae wn #ONve. Para guartar, hage Ch en of Sotho Geadar © portada

(] 4

% Plan por Destrezas

et
ST Y I @i =aaie
et vtee v ATWeIB 7 DM
® 225N v Ee ¥ Avisos
k) 2OI#2T -

U Tareas

U Exdmenes

@ that

& Fores

Nota: Para ingresar el PCA se W archives
realiza materia por materia B Audio y video

Aqui podemos copiar la informacion del
archivo de Word sobre el PCA de la materia
en este caso Ciencias Naturales.

% Enlaces externos
2] Registro de asistencia
Archive affjuste: 107 personal
S Participantes
e T e & Tutores
0 mca 2007 (31 caencus marumaces see ANGAL NATURALLS cop0 85 %
#3 citas
@ jioras asignadas
@ orario

e L L S S O e hacnd de ba siomatees ]
EEAIN S-SR —=@e 0@ 25 H ¢ilme O portats
&= i E FIOHFEE % plan Curricutar Amal
| UNIOAD EOUCATIVA “PUSTR GRANDE- L Mam per Destreras
PLAN CURRICULAR ANUAL YA
1, DATOS INFORMATIVOS

Konar [rencias RATURALES ] 6w
Dacestala)l R1C MALRA %y

- EPTING r«n
idvea % Eximenes

AT
EX I @ ot
]

Carga horars semmansl Samanss Fvaliaciin dul apewedizae o inpeevinton
trabate |
5 oo Somence: [ semmnes
5. ORIETIVOS GENERALLS ™ Archives
Objetrvas dol bres
0. CH 1 Casarmoln: habidadas fe Banssmients Cantia (00 o ln e lgrar Nasituidad nleredvel ety M Audis y video
ndagador y ceneamientn chce: demostrar cunceided poe explorar el mede que les rodes 7 valorar e natursters Whihis sacass
e resuRado G la COMEraeitn de las iNTersccones entie ioe seres has v of Bmibiante ek
< . > i+ Registre Ge asistencia

y
Ruta table Pastasdcsn ;| U Persanal
Moo texto W paeticipantes

Uihive adjusta: & tetores
B ot

[ e b @ s Myt

00 pea 2007 [3) s nanumaces sae ANUAL NATURALL copie 856 @ joracia

= Fore

Fuente: Ministerio de Educacion, Plataforma Educarecuador.
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458. PLANIFICACIONES CURRICULARES

Entre las planificaciones curriculares se encuentra el Planificacion Curricular
Institucional (PCI), y Planificacion Curricular Anual (PCA) que corresponden al segundo nivel
de concrecidn, los cuales permiten ser flexibles y elaboradas por las autoridades y docentes de
la Unidad Educativa, que responden a las necesidades del contexto educativo, igualmente se

encuentran en el tercer nivel de concrecion la Planificacion Microcurricular o clase. (PM)

e En el PCI se trabaja de acuerdo al enfoque pedagdgico que ensefia a conocer el perfil
de los miembros de la comunidad educativa, utilizando procesos, metodologia y técnicas
innovadoras de acuerdo a las necesidades de la educacion actual del siglo XXI que
ayuden a identificar la problematica de la educacién de manera que permita una mejor
orientacion.

eEl PCA, es un documento que se apoya del PCI, permite tener una vision general del
diagndstico sobre los problemas de aprendizaje, para su elaboracién es necesario la
participacion activa de autoridades y docentes quienes desagregan los contenidos, el
mismo que permite acrecentar las destrezas en cada afio de educacion bésica.

e La PM. Es una planificacién diaria elaborada por los docentes para el desarrollo de los
aprendizajes en el aula, respondiendo a las necesidades de los estudiantes de cada afio de
educacion general béasica y bachillerato.

Imagen N° ELEMENTOS DE LA PLANIFICACION CURRICULAR

Enfoque pedagégico [—{ Contenidos de aprendizaje
Planes de mejora Metodologfa

Adaptaciones curriculares ELEMENTOS DE LA PLANIFICACION
CURRICULAR INSTITUCIONAL (PCI)

Evaluacién

Proyectos Escolares A(nmp;ﬁan\.enm

pedagdgico

Planificacién curricular Accién tutorial

Fuente: Ministerio de Educacion, elaborado Equipo DINCU.pag.13.
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4.5.9. PORTAFOLIO DOCENTE

PORTAFOLIO DOCENTE EN GMAIL- GOOGLE DRIVE

El portafolio docente es uno de los documentos importantes que el docente debe tener
ya que es el instrumento que contiene evidencias del trabajo realizado durante todo el afio
lectivo, sobre los procesos de ensefianza de los alumnos.

Por aquello se ha creado un correo electrénico en GMAIL el cual permitira recopilar,
modificar, eliminar, compartir la informacion del portafolio docente a través de la opcion
GOOGLE DRIVE.

OBJETIVO: Obtener informacion digital como respaldo del trabajo realizado
durante el afio lectivo de todo el proceso ensefianza del estudiante.

GMai

PROCESO

1. Creacion del correo electrénico GMAIL.
2. Acceder a Google Drive
e Elementos
e Crear Carpeta portafolio docente 2017-2018 en Google Drive
e Crear Subcarpetas
e Compartir archivos para que los docentes suban la informacion de su

portafolio docente.
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1. CREACION DEL CORREO ELECTRONICO GMAIL

Para acceder a Google Drive primero se debe crear la cuenta en Gmail.

- Crear cuenta

© & nttps//www.googiecom

Google

Buscar con Google Me siento con svene

Ofracido por Google en: Espadiol (Latinoamdnca)

Crear tu cuenta de Google

Ira Gmail
3
Nomibee Apeiidos
LUmdad | 28 de Abril
Nombre de usuono 4
| Unidad28deabril I @gmail.com

Puedes utilizar letras, nimeros y puntos

Disponibles: udeabril deabrilu deabrilunidad
po

Contrasefia

Iononon] I Q

Utiliza ocho caracteres como minimo con una combinacion
de letras, nimeros y simbolos

h

6

SIGUIENTE

Prefiero iniciar sesion

-0

Clic n la Ficha Gmail "“5;9"‘-% i

1

e

Google

Iniciar sesion

Ira Gmail

2 l Crear cuenta
e

Unidad28deabril@gmall.com

Numero de tedéfono (opcionall

wa | 0991113335 7

Esta accion no hard que tu ndmero sea visibie para ofras personas

Direccitn de comeo dectrinico ce reouperacion (cpcional

| 8

La usaremos para mantener tu cuenta protegida

I mairytal028@gmail.com

D MNes

|2a

Noviembre ~ 1970 |9

Tu fecha de nacimiento

Sex

Mujer

Por qué pedimos esta informacion

105



Google

Verifica tu telefono

Para aseguramnos de que el numero sea tuyo, te

enviaremos un mensaje de texto con un codigo de
verificacion de seis digitos. Se aplicardn las tarifas

Google

Verifica tu teléfono

Para aseguramos de que el nimero sea tuyo, te
enviaremos un mensaje de texto con un cédigo de
verificacion de seis digitos. Se aplicaran las tarifas

estandar
estandar
we 0991113335
wm 0991113335
12 niroduce of cOdgn de verdicacdn
G |657603
13
Alrds BETETE | VERIFICAR
Gogle ' C 0 ir') googhecom ma - O TN O
Privacidad y condiciones Google d o | i 0@
Gma (¢] Wi 41 () &
Para crear una cuenta de Google, debes aceptar las
Condiciones del Serviclo mas abajo. m Q Pcips 4 Socal R Promocomns
Ademés, cuando creas una cuenta, tratamos tus datos ;::::' Lote de Google Usidad, shcale mds partido  tu nueva cuonta de Googhe - Hils %
de acuerdo con lo estipulado en nuestra politica de Lalodos
vacidad, incluidos estos aspectos clave Biadons I . i tnackd B
Datos que procesamos cuando usas Google b
 Cuando creas una cuenta de Google, almacenamos la &U-J ! Al hacel CIlc en Acepto
informacién que nos proporcionas, como tu nombre, automaticamente aparece esta
direccion de correo electronico y nimero de teléfono.
* Cuando usas servicios de Google para escribic un pantalla porque se ha creado la
mensaje en Gmail 0 un comentario en un video de
YouTube, por ejemplo, aimacenamos la informacién cuenta en GN IAIL'
que creas.
o Cuando buscas un restaurante en Google Maps o ves y
un video en YouTube, por ejemplo, procesamos WA 0 S0
Informacion sobre esa actividad, como el video que
has visto, los 1D de los dispositivos, las direcciones IP,
Ins datas de las cookies v 1a ubleacian y
CANCELAR 15 | ACEPTO

Contrasefia: 28deAbril

Correo. unidad28deabril@gmail.com
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- Ingreso

Google

0 Pecos

Lote de Googhe

2. ACCESO A GOOGLE DRIVE

22 Secul B Premeciones

Unidad, sécale mis parsids o tn heovs cusnts de Googhe

- Interfaz: Elementos y crear carpetas

Entre los elementos se encuentran Nuevo, Mi Unidad, Ordenadores, Compartido conmigo,
Reciente, Destacado, Papelera, Copias de Seguridad, Almacenamiento, Descartar copia.

& Orive Q

1

' B miendad
* [0 Ordenadores

- Compartido conmigo

Recigote
W Omtcado
B i

@  Copias de seguiidad
O Mmscenamiento

L:\ Descargae Copia de
saguridad y sincronizaciin
para Windows

Miunidad -

Google Drive te permite acceder & tus cosas en

uﬂ cualquier ordenador o dispositivo méwil

Nueva carpeta X

.4 PORTAFOLIO DOCENTE

CANCELAR

w

‘ Drive Q

Mi unidad ~
Nuevo

Carpetas

Mi unidad

Ohdinsdores BB rorTAFOLIO DO

Compartido conemigo
Reciente

Destacado

Papelera

- Para crear una carpeta
hacemos clic en Nuevo.

- Escribir el nombre de la
carpeta que se desea
compartir.

- Hacer clic en CREAR.

Aqui ya esta
creada la carpeta,
para ABRIRLA hay
que hacer doble
clic en la carpeta y
se podra crear mas
subcarpetas, para
ingresar toda la
informacion del
portafolio docente.
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- Crear subcarpetas

Miunided > PORTAFOLIO DOCENTE 2017-2018 ~

{ N

ﬂ Miunidad

[0 odesions T B o2 B voen B oo | oo

:, Compartidy conmigo

B e B owo B seono B oo B sm
@ Reciente
¥ Desticado B e
o
i Papelera
Nueva carpeta X X Y,
8
INICIAL 1-2 6
Una vez ingresado el nombre se hace clic en Crear y esta creada,
CANCELAR ml para crear las otras carpetas realizar el mismo procedimiento

anterior. Clic en Nuevo y seleccionar Crear Carpeta.

.
- Compartir archivos para que suban informacion del portafolio docente.
Una vez creado la carpeta que se desea compartir se realiza el siguiente

procedimiento.

g Mi unidad
¥ Abircon
W rorm 3 o
L1 "Shoais ; . : EL Sr. Reetor habilita
I 38 Compartic ] 2 Seleccionar la opcion Comparir 1a opeion para dar
ah  Compartido conmigo 1 ermizo a todos los
D Obtener enlace para compartir g
a que suban
©  Rociente ; i
1. Hacer Movera la informacion hasta
W Destacado clic Destacar Compartir con otros Obtener enlace para comparti determinado tiempo
§ ripten derecho Cambiar color ) . 5
sobre la Fersonds
carpeta y | Puede organizar, afladir y editar

Enlaetiqueta 3 anmCm:aguanox Afadit a mds ¢ ) / -

@  Copias do sequridad Portafolio. Cambiar nombre.

[ 4]
*
®
Q  Buscar en PORTAFOLIO DOCENTE 20172018
a
0
1

podemos / Solo puede ver
Ver detales ingresar todos Un buen dias estimad@s compafier@s se les comunica que deben subir los
¢ Almacenamiento o pe los correos documentos en digital y en formato pdf a Ia carpeta Portafolio Docente 2017-2018
Descargar electronicos de 4 ¢l cual contiene una subcarpeta donde debe subir su portafolio docente
" 5 loz docent: ¢ acada afo
(1) Descargar Copla do Por su gentil atencidn se les agradece
= creados en
sequridad y sincronizacién Elimina
para Windows b CM.'\]I., para
enviar el

comunicado de Aqui ze escribe el saludo y la informacion
todos en 6 Cancelst que debe realizar el docente la hora y'di% qu

bloque. debe subir la informacion requerida..

Una vez enviado el mensaje y lo que el docente debe hacer se cierra el correo electronico,
cada docente recibird una notificacion en su correo electronico informando que debe subir su
documento del portafolio docente a la carpeta compartida hasta el dia y hora indicada. Una vez
subida toda la informacion el rector quitara la opcion y cerrara el permiso para poder subir el
documento.
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- Correo GMAIL de los docentes
Cada docente abrird su correo electronico en GMAIL y observara en la

bandeja de entrada una invitacion del correo del Sr. Director, pidiendo realizar lo

siguiente.
G T I el
Bl 1| Undsd28geabiltda.  PORTAFOLIO DOCENTE 201721 - Invicido para colsbora ot tehandat s comoren |
Emisdos

Equipo de Gmail Tu direccion de Gmail se ha creado con éxito: unidad28deabrit@gmail.com - e &

[ IS —TY

unidad2gdeabrii@gmail com te ha invitado a colaborar en [a siquienie carpeta compartida

B PORTAFOLIO DOCENTE 2017-2018 1. Hacer clic en
el cuadro de
verificacion y

2 /;*] | Un buen dias estimad@s compafier@s se les comunica que deben subir los abrir el correo.
) 4 documentos en digital y en formato pdf a la carpeta Portafolio Docente 2017-2018 el 2. Leerel
| i | cua‘:aont}ene una subcarpeta donde debe subwr su portafobo docente correspondiente comuncado.
a cada aflo = =
3. Clic en Abrir

Por su gentil atencidn se les agradece

I

Una vez abierto el correo aparece las subcarpetas, con cada nombre de cada afio de
educacion basica, en la cual se debe abrir la carpeta del afio que corresponde y seguir los
siguientes procedimientos.

Compartidoconmigo » PORTAFOLIO DOCENTE 2017-2018 > PRIMERO + & Q "
i e Compartido conmigo > PORTAFOLIO DOCENTE 2017-2018 > PRIMERO «
2. Seleccionar el lugar de ubicacion
de su documento, y ubicar la B eacpa Nombre Propletatio (ttima
il R
3 Clicen Abrir. e & PORTAFOLIO DOCENTE PRIMERO PUSIR 2017-2018.pdf &%
4. Seleccionar el archivo a subir en B sercapes
este caso se recomienda que el
dmlmentoestempdf @ Oocumentos de Googe
o 5. Observar que el documento [ o 0 Clkcuo de Google
subio correctamente. Iresertaciees de Gooe 5
@ copndevgntad 6. Se puede verificar el documento s
competo en 1a carpeta PRIMERO. Se ha subido 1 elemento v X
0 oapipen & PORTAFOLIO DOCENTE PRIMERO PUSR . (@)
voguicudy Wocranizsoia o)
pars Wedows -~
Miunided 5 PORTAFOLIO DOCENTE 2017:2018 > PRIMERO « &
bre
U 1PLAN DE DESTREZAS.docx
8" 1RO PCAdocx
G 2PLAN DE DESTREZAS docx
§ 3PLAN DE DESTREZAS.docx
U 4PLAN DE DESTREZAS docx
@' 5PLAN DE DESTREZAS.docx 6
@ EVALUACION 1 QUIMESTRE PREPARATORIA.docx
~ PORTAFOL! NTE PRIMERO PUSIR 2017 2012.d4 @ Coplen e vaguidas
~| PORTAFOLIO DOCENTE PRIMERO PUSIR 2017-2018 pdf

g Copoa
-

A través del correo electronico GMAIL, se puede compartir informacién a todos los
usuarios de la institucion para poder tener informacién como respaldo del afio lectivo, en caso de
una Evaluacion Institucional.

Fuente: Google.com
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4.6. IMPACTOS

e Impacto Educativo.

-En el campo educativo se ayudard a fomentar en los procesos de actividades
administrativas y académicas para el buen manejo de la gestién documental tecnologica,
que promueve el manejo correcto y eficiente de las plataformas ministeriales como son
QUIPUX, AMIE, CEL, CAS.

e Impacto Institucional.

- El manejo adecuado de la informacion institucional por parte de las autoridades de la
Unidad Educativa, como documentos, datos estadisticos y portafolios docentes.

- Organizacion de archivos fisicos y digitales dentro de la institucion educativa en el
manejo de la gestién documental, utilizando herramientas tecnolégicas como es ONE
DRIVE.

e Impacto Profesional

- Con esta informacion los docentes se encuentran orientados para la utilizacion de
herramientas tecnoldgicas que les ayudaran a mejorar el proceso administrativo y
académico.

e Impacto Social.

- La Unidad Educativa “28 de Abril”, brindara una atencion de calidad, eficiencia y
calidez a la sociedad durante la entrega y recepcion de documentos solicitados, de una

forma correcta e inmediata que garantizara la innovacién de la comunidad educativa.
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CONCLUSIONES

e En la Unidad Educativa “28 de Abril” existe un bajo conocimiento sobre la aplicacion
de la Gestion Documental, esto ha ocasionado una disminucion en la gestion
administrativa y docente.

eEn la institucion educativa no contaban con aplicaciones de propuestas innovadoras
sobre gestion administrativa, por lo que ha ocasionado una falencia en el manejo de
responsabilidades en forma adecuada y eficiente, en los archivos fisicos y tecnologicos
de los docentes y autoridades del plantel.

e La incidencia de capacitaciones en gestién administrativa y la presencia de un manual
de procesos administrativos y académicos para autoridades y docentes de la institucion,
reducen el tiempo de atencién a la comunidad educativa.

¢ De acuerdo a las encuestas realizadas permitio determinar la aplicacion de un manual
de procesos administrativos y académicos que brinden un conocimiento al docente para
un manejo y uso de las plataformas tecnoldgicas ministeriales.

eExiste un conocimiento parcial en la utilizacion y manejo de las herramientas
tecnoldgicas otorgadas por el Ministerio de Educacion como son plataformas QUIPUX,

AMIE, CEL, CAS entre otros.
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RECOMENDACIONES

e En la Unidad Educativa “28 de Abril” con la aplicacion de la Gestion Documental, se
ayudara a mejorar la gestion administrativa y docente.

elLa aplicacion del manual de procesos administrativos y académicos ayudard a
compartir el manejo de responsabilidades, de forma adecuada y eficiente de los archivos
fisicos y tecnoldgicos con los docentes y autoridades del plantel.

eCon la aplicacion de una capacitacion y presentacion del manual de procesos
administrativos y académicos a las autoridades y docentes de la institucion, se pretende
obtener un mejoramiento en el tiempo de atencion a la comunidad educativa.

¢ Que se desarrolle la aplicacion del manual de procesos administrativos y académicos
que brindardn un conocimiento adecuado al docente en su manejo y uso de las
plataformas tecnoldgicas ministeriales.

eCon la realizacion de esta capacitacion al personal administrativo y docente de la
institucion educativa se otorgara las herramientas tecnoldgicas necesarias para clasificar,
jerarquizar y buscar la informacién de manera fécil y oportuna de las plataformas

QUIPUX, AMIE, CEL, CAS entre otros.
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GLOSARIO DE TERMINOS

ME. Ministerio de Educacion.

LOELI. Ley Organica de Educacion Intercultural

PEI. Proyecto Educativo Institucional.

PCI. Planificacion Curricular Institucional.

PCA. Planificacion Curricular Anual.

PM. Planificacion micro-curricular

QUIPUX. Es un sistema de gestién documental, proporcionada por la Secretaria nacional
de la Administracion publica que gestiona la documentacion digital y/o impresa,

pudiendo ser, interna y externa.

AIlQ. Administrador Institucional QUIPUX

DGD. Direccion de Gestion Documental y Archivo

AMIE. Archivo Maestro de Instituciones Educativas.

CAS. Servicios Asignacion de Cupos.

EDUCAR ECUADOR. Es un portal educativo que brinda servicios educativos virtuales,

orientados a las autoridades, docentes, estudiantes y padres de familia.

CEL. Comunidad en Linea.

CODIGO. Conjunto de algoritmos que ayudan estructurar palabras.

SINEC. Sistema Nacional de Estadistica Educativa.

TICs. Tecnologias de la Informacion y comunicacion.
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DECE. Departamento de Consejeria Estudiantil.

PLATAFORMA TECNOLOGICA. Son programas informaticos conformados por
hardware y software, elaboradas por empresas innovadoras dedicadas al disefio,

aplicacion que permiten al usuario acceder con facilidad.

PORTAFOLIO DOCENTE. Es un documento que ayuda la recopilacion de evidencias

e informacion docente durante el afo lectivo.

PROYECTOS ESCOLARES. Son estrategias pedagogicas que contribuyan a mejorar

el aprendizaje por medio de la creacion de emprendimientos.

ADAPTACION CURRICULAR. Es un que promueven el desarrollo de las

potencialidades de los estudiantes segun sus necesidades de aprendizaje.

CONSEJO EJECUTIVO. Grupo de docentes que participa dentro de la comunidad
educativa en la orientacion administrativa y académica en los establecimientos, publicos,

fisco-misionales y particulares.

ARCHIVO. Es el espacio fisico y tecnoldgico donde se almacena la informacién sea

fisica o digital.

METODOLOGIA. Constituye los métodos que ayudaron a realizar el proceso de

investigacion.

TECNICAS. Fuentes de recopilacion de informacion que recoge el investigador, a través

del contacto directo con el objeto de estudio.

PROPUESTA. Idea que se presenta a una institucion o una persona para que lo acepte

y de conformidad para realizar.
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ANEXOS

ANEXO 1. ENCUESTA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA

CARRERA DE LICENCIATURA EN SECRETARIADO

EJECUTIVO EN ESPANOL

MODALIDAD SEMIPRESENCIAL

1. INFORMACION GENERAL:

TEMA DE INVESTIGACION

“ANALISIS SOBRE GESTION DOCUMENTAL EN LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS Y ACADEMICAS DE LA UNIDAD EDUCATIVA “28 DE

ABRIL” PERIODO 2017-2018”

OBJETIVO DE INVESTIGACION: Determinar los parametros de gestion documental en

las funciones administrativas y docentes que labora en la Unidad Educativa “28 de Abril”

Encuesta a
RECTOR
VICERRECTOR
PERSONAL INSPECTOR
ADMINISTRATIVO SECRETARIA
DECE

119



2. INFORMACION ESPECIFICA:

ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD

EDUCATIVA “28 DE ABRIL”

NOTA: por favor llenar en los casilleros con una (X) respondiendo las interrogantes.

Usted como autoridad utiliza programas o un sistema de gestion documental

Sl NO A VECES

¢Cémo ayudan las autoridades durante la gestion documental en las funciones

administrativas y docentes de la institucion educativa?

MUCHO | POCO NADA

¢ Con qué frecuencia considera que es importante recibir capacitaciones de gestion

documental para el personal administrativo?

SIEMPRE A VECES NUNCA

¢ Cree que es necesario delegar la responsabilidad del manejo de la documentacién

solamente a la secretaria del plantel?

Si NO A VECES

¢De acuerdo a sus funciones cree que el registro y conservacion del archivo es

oportuno y eficaz?

Sl NO A VECES

¢Establece canales de comunicacion sobre la gestion documental entre personal

administrativo y docente de la institucion?

SIEMPRE | AVECES NUNCA
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. ¢Se coordina y delega responsabilidades para evaluar el desempefio profesional

dentro de la Unidad Educativa?

Sl

NO

A VECES

. ¢Qué tipo plataforma Ministerial cree que utiliza con més frecuencia?

CAS

ARCHIVO

MAESTRO

COMUNIDAD

EDUCATIVAEN LINEA

. ¢Queé tipo de dificultad usted encuentra al utilizar estas herramientas tecnoldgicas?

FACIL

MEDIO

DIFICIL

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO 2. ENCUESTA AL PERSONAL DOCENTE

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

\ / FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA
izt

CARRERA DE LICENCIATURA EN SECRETARIADO
EJECUTIVO EN ESPANOL
MODALIDAD SEMIPRESENCIAL

1. INFORMACION GENERAL:

TEMA DE INVESTIGACION

“ANALISIS SOBRE GESTION DOCUMENTAL EN LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS Y ACADEMICAS DE LA UNIDAD EDUCATIVA “28 DE

ABRIL” PERIODO 2017-2018”

OBJETIVO DE INVESTIGACION: Determinar los parametros de gestion documental en

las funciones administrativas y docentes que labora en la Unidad Educativa “28 de Abril”

Encuesta a
PERSONAL DOCENTE

2. INFORMACION ESPECIFICA:

ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL DOCENTE DE LA UNIDAD

EDUCATIVA “28 DE ABRIL”

NOTA: por favor llenar en los casilleros con una (X) respondiendo las interrogantes.
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¢ De qué manera considera usted llevar el registro de sus estudiantes?

FisSICO DIGITAL NINGUNO

¢Considera importante recibir capacitaciones de tipo archivistico para el buen

desempefio de sus funciones?

Si NO A VECES

¢Usted comparte la responsabilidad del manejo adecuado de los archivos junto con

las autoridades del plantel?

Sl NO A VECES

¢De acuerdo a sus funciones cree que el registro y conservacion del archivo es

oportuno y eficaz?

Si NO A VECES

¢Establece canales de comunicacion sobre la gestion documental entre personal

administrativo y representante legal del estudiante?

SIEMPRE A VECES NUNCA

¢ Coémo considera que es la gestion de las autoridades en cuanto a la responsabilidad

con los entes de control?

EXCELENTE BUENA REGULAR
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7. ¢Qué tipo de plataforma ministerial considera usted que utiliza con més frecuencia

en su labor educativa?

SISTEMA DE ARCHIVO COMUNIDAD
ASIGNACION DE MAESTRO EDUCATIVA EN LINEA
CUPOS

8. ¢Qué tipo de dificultad usted encuentra al utilizar las plataformas ministeriales CAS,
AMIE, CEL?

FACIL MEDIO DIFICIL

9. ¢Como puede ayudar la gestién documental en el campo administrativo y docente de

la institucion educativa?

MUCHO POCO NADA

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO 3. ENCUESTA A PADRES DE FAMILIA

CARRERA DE LICENCIATURA EN SECRETARIADO

EJECUTIVO EN ESPANOL

MODALIDAD SEMIPRESENCIAL

1. INFORMACION GENERAL:

TEMA DE INVESTIGACION

“ANALISIS SOBRE GESTION DOCUMENTAL EN LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS Y ACADEMICAS DE LA UNIDAD EDUCATIVA “28 DE

ABRIL” PERIODO 2017-2018”

OBJETIVO DE INVESTIGACION: Determinar la calidad de atencién en las funciones

administrativas y docentes de la Unidad Educativa “28 de Abril” hacia por padres de familia.

Encuesta a PADRES DE FAMILIA

2. INFORMACION ESPECIFICA:

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS PADRES DE FAMILIA DE LA UNIDAD

EDUCATIVA “28 DE ABRIL”

NOTA: por favor llenar en los casilleros con una (X) respondiendo las interrogantes.
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1. (Por qué escogio a la Unidad Educativa “28 de Abril” para que estudie su
representado-a?

POR SU UBICACION OFERTA OTROS FACTORES
ACADEMICA

2. ¢Como considera usted que fue la legalizacion y/o edicion de datos en el periodo de
matriculas?

EXCELENTE BUENA REGULAR

3. ¢(Como cree que es la atencion que brinda la Unidad Educativa “28 de Abril”?

EXCELENTE BUENA REGULAR

4. ¢Cree usted que el tiempo delegado para el tramite de procesos es 6ptimo?

Si NO A VECES

5. ¢Conoce usted cuéles son las funciones que desempefian las autoridades y docentes
que conforman la Unidad Educativa “28 de Abril”?

Sl NO UN POCO

6. ¢Como calificaria usted el desempefio de las autoridades que laboran en la Unidad
Educativa “28 de Abril”?

EXCELENTE BUENO REGULAR

7. ¢La Institucion Educativa le brinda informacion escrita o virtual para informarle

acerca de los logros de aprendizaje de su hijo?
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Sl

NO

A VECES

8. ¢Considera importante que se realice una propuesta para mejorar todos los

procedimientos administrativos y académicos de la Unidad Educativa?

Si

NO

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO 4. FICHA DE OBSERVACION

ACTITUDES: Eficiencia, reflexién y aportes

TEMA: Desempefio profesional en Gestion documental en las funciones administrativas y

Académicas de la Unidad Educativa “28 de Abril”

FECHA: 16/05/2018

INDICADORES

PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD
EDUCATIVA “28 DE ABRIL”

Sl

NO

A VECES

El usuario se siente satisfecho con la informacion de la
autoridad y de los docentes.

Las autoridades y docentes manejan los archivos
fisicos y tecnologicos.

Las autoridades y docentes llevan un portafolio
estructurado internamente en la institucion.

Las autoridades y docentes proporcionan gestion
documental de manera concreta y confiable sobre las
dificultades que presenta el usuario durante la gestion
administrativa

El personal administrativo y docente cuenta con
recursos materiales suficientes para llevar a efecto su
trabajo educativo.
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ANEXO 5. OFICIO DIRIGIDO AL RECTOR DE LA UNIDAD EDUCATIVA «28

DE ABRIL”

sschey. UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE )
$2~ %, FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA ¥ TECNOLOGIA
iﬁi % CARRERA DE LICENCIATURA EN SECRETARIADO
P EJECUTIVO EN ESPANOL
sShae! MODALIDAD SEMIPRESENCIAT,

Ibarra, 07 de mayo de 2018

Licenciado
Herndn Godoy
RECTOR DE LA UNIDAD EDUCATIVA “28 DE ABRIL”

Estimado Rector;

Reciba un cordial saludo y a la vez desearle éxitos en su gestion administrativa que Ud.

muy acertadamente las dirige.

Yo Maira del Rosario Caisaguano Revelo con CC: 0401408885, estudiante de la Carrera
de Secretariado Ejecutivo en Espafiol, de la Universidad Técnica del Norte, me dirijo a
usted con la finalidad de solicitarle me autorice realizar un diagnéstico investigativo
 dirigido a la Unidad Educativa con el siguiente tema “ANALISIS SOBRE GESTION
' DOCUMENTAL EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS Y ACADEMICAS
'DE LA UNIDAD EDUCATIVA “28 DE ABRIL” PERIODO 2017-2018” ; y de igual

forma autorice a quien corresponda en proporcionarme informacién exacta y detallada de

del nimero de personas administrativas y docentes que laboran en la institucién, con el
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ANEXO 6. REGISTRO FOTOGRAFICO

ENTREVISTAS REALIZADAS AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNIDAD EDUCATIVA “28 DE ABRIL” VICERRECTORADO, INSEPCCION, DECE.

Fuente: Entrevista al Lcdo. Dario Erazo Vicerrector de la U.E “28 de Abril” Fuente: Entrevista al Lecdo. Armando Aragén Inspector de la U.E. “28 de Abril”
Autor: Maira Caisaguano Autor: Maira Caisaguano.

Fuente: Entrevista al Lcda. Dayane Pabén Departamento del DECE de la U.E “28 de Abril
Autor: Maira Caisaguano
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ENCUESTAS REALIZADAS AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNIDAD EDUCATIVA “28 DE ABRIL.

Fuente: Encuestas al personal Administrativo de la U.E. “28 de Abril” Fuente: Encuestas al personal Administrativo de la U.E. “28 de Abril”
Autor: Maira Caisaguano Autor: Maira Caisaguano

Fuente: Encuesta al personal Administrativo de la U.E “28 de Abril
Autor: Maira Caisaguano
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ENCUESTAS REALIZADAS AL PERSONAL DOCENTE DE LA UNIDAD
EDUCATIVA “28 DE ABRIL.

Fuente: Encuestas al personal Docentede la U.E. “28 de Abril” Fuente: Encuestas al personal Docente de la U.E. “28 de Abril”
Autor: Maira Caisaguano Autor: Maira Caisaguano

Fuente: Encuestas al personal Docentede la U.E. “28 de Abril”
Autor: Maira Caisaguano

132



ENCUESTAS REALIZADAS A LOS PADRES DE FAMILIA DE LA UNIDAD
EDUCATIVA “28 DE ABRIL.

Fuente: Encuestas a los Padres de Familia la U.E. “28 de Abril”
Autor: Maira Caisaguano

Fuente: Encuestas a los Padres de Familia de la U.E. “28 de Abril”
Autor: Maira Caisaguano
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