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RESUMEN EJECUTIVO

El objetivo de la presente investigacion es crear una un Plan de Mejoramiento del
Sistema de Archivos en la Unidad Educativa Nacional Tena, canton Tena, provincia de
Napo, primer semestre de 2016. Se desarroll6 empleando como instrumentos de
investigacion encuestas al personal docente, administrativo y estudiantes de la unidad
educativa. Con base a estos resultados se pudo evidenciar la problematica existente
dentro de la organizacion y manejo documental de la institucién, y elaborar la propuesta
de un plan de mejoramiento que consiste en la organizacion de los archivos en
Archivos Generales, Archivos Alfabéticos, Archivos Numéricos, Archivos Alfa
Numéricos contribuira a la organizacion y conservacion eficiente de los documentos

gue se manejan en la Secretaria de la Unidad Educativa.

PALABRAS CLAVE: PLAN DE MEJORAMIENTO, SISTEMA DE ARCHIVOS,
ORGANIZACION, CONSERVACION

Ing. Norberto Herndn Morales Merchan
DIRECTOR DEL TRIBUNAL
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SUMMARY

The objective of this research is create an improvement Plan of the file system in Tena
National Educative Unit. Napo province. Tena Canton. First Semester 2016. The
work was developed using research instruments to the staff, administrative and students
of Tena Educative Unit. Based on these results was evident the existing problems with
in the organization and institution documentary management, an develop the
improvement plan proposed, that involves the organization of files. General files,
alphabetical files, Numeric files, Alpha Numeric files will contribute to the efficient

organization an retention of documents handled in the Secretary of Educative Unit.

KEYWORDS: IMPROVEMENT PLAN, FILE SYSTEM ORGANIZATION, FILE
CONSERVATION.
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INTRODUCCION

El trabajo de investigacion se enfoca en la creacion delPlan de Mejoramiento en el
Sistema de Archivos de la Unidad Educativa Nacional Tena, Cantdn Tena, Provincia de
Napo, Primer Semestre de 2016, como una forma decontribuir a mejorar la gestion
administrativacon un sistema mas adecuado para el procesamiento ymanejo de
documentos de archivo, mejorando notablemente laatencion a los usuarios internos y

externos que diariamente requieren de dichos servicios.

El problema se plantea al evidenciarse el inadecuado manejo,ordenamiento y
clasificacion de documentos estudiantiles en la Unidad Educativa Nacional Tena,
debido especialmente, a la falta deimplementacion de un Sistema de Archivo, lo que
incide negativamenteen el desarrollo de las actividades administrativas e imagen de
lainstitucion; ademas, ocasiona el deterioro de documentos,pérdida de valiosa
informacion y retraso en la entrega de tramitesprocesados para los usuarios; razén que
motivé la formulacion de la investigacién que se encuentra estructurada en los

siguientes capitulos.

Capitulo I: EI Problema, en el que luego de contextualizar el problema de estudio, se
justifica y se trazan los objetivos generales y especificos para la realizacion de la

investigacion.

Capitulo 1I: Marco Teorico, en el cual se realiza una investigacion bibliografica para
contextualizar la fundamentacion teodrica de acuerdo a las variables de estudio

considerando el criterio de autores y textos especializados

Capitulo 11l: Marco Metodoldgico, en el que se presenta la metodologia empleada, los
métodos, técnicas de la investigacion y se definen los sujetos de investigacion mediante

la determinacion de la poblacion y muestra

Capitulo 1V: Marco Propositivo, en el cual se desarrollan las fases de Conocimiento

Preliminar, Planeacion, Ejecucion y Comunicacion de Resultados



Las Conclusiones y Recomendaciones son emitidas con el objeto de implementar
acciones correctivas a las debilidades identificadas en el control interno y en los

procesos operativos; para bienestar y surgimiento de la entidad.



CAPITULO I: EL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La organizacién y gestion de archivo ha venido siendo un factor importante en el
desempefio de las tareas administrativas, los archivos organizados indican una
preocupacion por el trabajo bien hecho y por conseguir la eficacia y la eficiencia tan

necesarias en la Administracion.

Una adecuada organizacion de los documentos permite preservar informacion valiosa

brindando una respuesta inmediata a una solicitud realizada.

En la Unidad Educativa Nacional Tena, se han venido presentando inconvenientes por
el inadecuado manejo de la documentacion, esto se debe principalmente al constante
aumento de informacion existente y que no existe un area que cuente con el espacio ni
el personal adecuado con métodos y técnicas que le permitan tener una correcta
organizacion, lo cual ha ocasionado la demora en la busqueda de la informacion y por

ende que las actividades administrativas no se puedan desarrollar con total normalidad.

Por la ausencia de un plan de mejoramiento el manejo de archivo y documentacién en
la Unidad Educativa Nacional Tena, se generan problemas debido a que la
documentaciéon requerida no puede ser facilitada de una manera rapida y por
consiguiente existe insatisfaccion por parte de los estudiantes, padres de familia,

personal y directivos de la institucion.

1.1.1 Formulacion del Problema

¢De gqué manera el Plan de Mejoramiento del Sistema de Archivo en la Unidad
Educativa Nacional Tena,contribuira en la eficiente organizacion de la documentacion

en el primer semestre de 2016?



1.1.2 Delimitacién del Problema

Delimitacion de las Unidades de Observacion: EIl problema de investigacion estara
dirigido a las autoridades, personal administrativo y estudiantes dela Unidad Educativa

Nacional Tena.

Delimitacion Espacial:Esta investigacion se realizara en la Unidad Educativa Nacional
Tena, que esta ubicada en la Av. Jumandy, de la ciudad de Tena, canton Tena, provincia

de Napo.

1.2 JUSTIFICACION

La presente investigacion justifica su importancia debido a que permitird contar con un
instrumento que facilite la organizacion de la documentacion que se maneja en el
plantel, la cual permitird ampliar la funcionalidad de las actividades que realice la
secretaria, ademas de disponer de mas tiempo y ofrecer un mejor servicio que garantiza

agilidad y eficiencia.

El manejo de la documentacion y archivos, es un tema prioritario importante en toda
organizacion sea ésta privada o publica. En la Unidad Educativa Nacional Tena, a
diario se genera y recibe informacién y asi mismo esta es requerida por usuarios
internos y externos para diversos fines. La situacion se complica cuando la
documentacién requerida no es localizada con facilidad debido a las falencias existentes
en su conservacion, preservacion y organizacion, lo que ocasiona que la respuesta a los

tramites y requerimientos sea lenta y en ciertas ocasiones no pueda ser solucionada.

De esta manera la propuesta propone la creacion de una un Sistema de Mejoramiento
del sistema de manejo de archivos que permita un manejo eficiente de la
documentacién, que cuente con personal capacitado en la gestion Administrativa,
Administracion Publica y Custodia de Documentos para contribuir a la solucion de

problemas de atencion al usuario y toma de decisiones de los niveles directivos.



Esta investigacion es viable porque existe la colaboracion del personal y de las
autoridades la Unidad Educativa Nacional Tena, ya que ellos facilitaran la informacion

que se necesite para el desarrollo de este trabajo investigativo.

1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo General

- Crear una un Plan de Mejoramiento del Sistema de Archivos en la Unidad Educativa
Nacional Tena, canton Tena, provincia de Napo, primer semestre de 2016.

1.3.2 Objetivos Especificos

- Realizar una investigacion documental que permita la fundamentacion teérica de las
variables del problema a investigarse.

- Realizar un diagnostico que permita identificar y analizar los problemas existentes
en el sistema de archivos existente en la Unidad Educativa Nacional Tena.

- Proponer las estrategias y procesos necesarios para la creacion de un plan de

mejoramiento en el sistema de archivos de la Unidad Educativa Nacional Tena



CAPITULO II: MARCO TEORICO

1.1 ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

Haciendo uso de la técnica de observacion en los archivos de la biblioteca de la
Facultad de Administracion de Empresa de la Escuela Superior Politécnica de
Chimborazo, se pudo constatar que no existe una propuesta similar a la planteada; sin
embargo existen investigaciones que servirdn de base a la investigacion del tema

planteado:

De acuerdo al criterio del autor(Reina Haro, 2015)en su trabajo de investigacion titulado

“Modelo gestion documental para optimizar procesos en la ESPOCH” concluye

El Principio fundamental de un Sistema de Gestibn Documental es permitir
yfacilitar que la informacion se comparta, aproveche de la forma mas
eficiente;este enunciado se comprueba ampliamente al aplicarlo en el Proceso
deRemuneraciones de la ESPOCH ya que se alcanza la optimizacion de todos

losrecursos que intervienen en mismo.

A lo que recomienda:

Es importante el manejo adecuado y Capacitacion constante en el uso demodelos y
sistemas de gestion documental, para obtener la correctaorganizacion vy
conservaciéon de documentos, asi también como la disminucionde recursos en los

procesos que impliquen actividades documentales.

1.1.1 Antecedentes Histéricos

De acuerdo a lo que exponen(Andreu, Ricart, & Valor, 2006) La Archivistica de la
Antiguedad y la Edad Media tenia un marcado carécter patrimonial y administrativo.
Por otra parte, solo consideraba la participacion de los archiveros en la gestion de los
documentos cuando han perdido su valor administrativo y pasan a los archivos
historicos. A finales del siglo XVII11, durante todo el XIX y buena parte del XX se volcd



al servicio de la investigacion histdrica. A fines de los afios cuarenta del siglo XX surge
la figura del records manager (gestor de documentos) y posteriormente la aceptacion del
término Record Management (Gestion de Documentos). Luego a partir de la segunda
mitad del siglo XX, la disciplina comenz6 a centrarse en las necesidades que las
organizaciones tenian de gestionar su documentacién, asi como de la investigacion, la

historia y la cultura.

En 1956 Schellemberg distinguia entre los profesionales que trabajaban con los
documentos de wuso inmediato e intermedio, identificAndolos como gestores
documentales, y los profesionales que trabajaban con los documentos de valor

secundario o historico, reconociéndolos como archiveros.

La archivistica moderna tuvo su origen con la difusion del manual de los archivos
holandeses Muller, Feith y Fruin editado en 1898 y traducido por Arthur J. Leavitt en
1940: Manual fortharrangement and descripcion of archives. Como otras disciplinas se
ha desarrollado a base de observacion y experiencia, dando como resultado su
delimitacién metodoldgica y conceptual, con un lenguaje propio que la identifica y
distingue de otras ciencias o disciplinas afines.

1.2 FUNDAMENTACION TEORICA

1.2.1 Plan de Mejoramiento

1.2.1.1 Definicién

Villegas,( 2009)haciendo referencia al Plan de Mejoramiento define:
Es el conjunto de elementos de control, que consolidan las acciones de
mejoramiento necesarias para corregir las desviaciones encontradas en el Sistema
de Control Interno y en la gestion de operaciones, que Se generan como

consecuencia de los procesos de autoevaluacion, de evaluacion independiente y de

las observaciones formales provenientes de los 6rganos de control. (Pag.15).



Segun (Gomez Bravo, 2008)“Es un mecanismo para identificar riesgos e incertidumbres
dentro de la organizacién, y al estar consiente de ellos trabajar en soluciones que

generen mejores resultados” (Pag.12).

1.2.1.2 Objetivo del Plan de Mejoramiento

Para (Abell, 2011) el objetivo del Plan de Mejoramiento es: “Promover que los procesos
internos de la institucion se desarrollen en forma eficiente y transparente, a través de
adopcion y cumplimiento de las acciones correctivas y a la implementacion de las

metodologias orientadas al mejoramiento continuo” (Pag.32).

Para (Parrado, 2007) es: “Mantener las fortalezas y superar las debilidades identificadas
luego del diagndstico resultante del proceso de autoevaluacion que se efectuard en la

institucion” (Pag. 15).

1.2.1.3 Importancia de los Planes de Mejoramiento

De acuerdo al criterio de (Parrado, 2007):

La importancia radica en que con su aplicacion se puede contribuir a mejorar las

debilidades y afianzar las fortalezas de la organizacion.

A través del mejoramiento continuo se logra ser mas productivos y competitivos
en el mercado al cual pertenece la organizacién, por otra parte las organizaciones
deben analizar los procesos utilizados, de manera tal que si existe algun
inconveniente pueda mejorarse o corregirse; como resultado de la aplicacion de
esta técnica puede ser que las organizaciones crezcan dentro del mercado y hasta

llegar a ser lideres. (Pag. 28)

1.2.1.4 Ventajas de los Planes de Mejoramiento

Para (Abell, 2011) las ventajas que ofrece un Plan de Mejoramiento son:

v Se concentra el esfuerzo en &mbitos organizativos y de procedimientos puntuales.
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Consiguen mejoras en un corto plazo y resultados visibles.

Si existe reduccion de productos defectuosos, trae como consecuencia una reduccion
enlos costos, como resultado de un consumo menor de materias primas.

Incrementa la productividad y dirige a la organizacion hacia la competitividad, lo
cual es de vital importancia para las actuales organizaciones.

Contribuye a la adaptacion de los procesos a los avances tecnoldgicos.

Permite eliminar procesos repetitivos.

1.2.1.5 Desventajas de los Planes de Mejoramiento

Para (Abell, 2011)considera que las desventajas son:

v

Cuando el mejoramiento se concentra en un area especifica de la organizacion, se
pierde la perspectiva de la interdependencia que existe entre todos los miembros de
la empresa.

Requiere de un cambio en toda la organizacion, ya que para obtener el éxito es
necesaria la participacion de todos los integrantes de la organizacion y a todo nivel.
En vista de que los gerentes en la pequefia y mediana empresa son muy
conservadores, el Mejoramiento Continuo se hace un proceso muy largo.

Hay que hacer inversiones importantes.

1.2.1.6 Actividades Basicas del Plan de Mejoramiento

Segun (Harrington, 2008)), existen diez actividades de mejoramiento que deberian

formar parte de toda organizacion:

1.

Compromiso de la Alta Direccion.- El proceso de mejoramiento debe comenzase
desde los principales directivos y progresa en la medida al grado de compromiso
que éstos adquieran, es decir, en el interés que pongan por superarse y por ser cada
dia mejor.Esta constituido por un grupo de ejecutivos de primer nivel, quienes
estudiaran el proceso de mejoramiento productivo y buscardn adaptarlo a las
necesidades de la institucion.

Consejo Directivo del Mejoramiento.- Es un conjunto de responsables de la

implantacion del proceso de mejoramiento. Eso implica la participacion activa de
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todos los ejecutivos y supervisores de la organizacion. Cada ejecutivo debe
participar en un curso de capacitacion que le permita conocer nuevos estandares de

la compaiiia y las técnicas de mejoramiento respectivas.

Participacion Total de la Administracion: Una vez que el equipo de administradores
esté capacitado en el proceso, se daran las condiciones para involucrar a los
empleados. Esto lo lleva a cabo el gerente o supervisor de primera linea de cada
departamento, quien es responsable de adiestrar a sus subordinados, empleando las

técnicas que €l aprendio.

Participacion de los Empleados.-Es importante desarrollar sistemas que brinden a
todos los individuos los medios para que contribuyan, sean medidos y se les

reconozcan sus aportaciones personales en beneficio del mejoramiento.

Participacion Individual: Toda actividad que se repite es un proceso que puede
controlarse. Para ello se elaboran diagramas de flujo de los procesos, después se le
incluyen mediciones, controles y bucles de retroalimentacion. Para la aplicacion de
este proceso se debe contar con un solo individuo responsable del funcionamiento

completo de dicho proceso.

Equipos de Mejoramiento de los Sistemas (equipos de control de los procesos):
Todo proceso exitoso de mejoramiento debe tomar en cuenta a las contribuciones de

los proveedores.

Actividades con Participacién de los Proveedores: Los recursos para el
aseguramiento de la calidad, que se dedican a la solucién de problemas relacionados
con los productos, deben reorientarse hacia el control de los sistemas que ayudan a

mejorar las operaciones y asi evitar que se presenten problemas.

Aseguramiento de la Calidad: Cada compariia debe desarrollar una estrategia de
calidad a largo plazo. Después debe asegurarse de que todo el grupo administrativo
comprenda la estrategia de manera que sus integrantes puedan elaborar planes a
corto plazo detallados, que aseguren que las actividades de los grupos coincidan y

respalden la estrategia a largo plazo.
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9. Planes de Calidad a Corto Plazo y Estrategias de Calidad a Largo Plazo: Cada
compafiia debe desarrollar una estrategia de calidad a largo plazo. Después debe
asegurarse de que todo el grupo administrativo comprenda la estrategia de manera
que sus integrantes puedan elaborar planes a corto plazo detallados, que aseguren

que las actividades de los grupos coincidan y respalden la estrategia a largo plazo

10. Sistema de Reconocimientos: El proceso de mejoramiento pretende cambiar la
forma de pensar de las personas acerca de los errores. Para ello existen dos maneras
de reforzar la aplicacion de los cambios deseados: castigar a todos los que no logren
hacer bien su trabajo todo el tiempo, o premiar a todos los individuos y grupos
cuando alcancen una meta con realicen una importante aportacion al proceso de

mejoramiento.

1.2.2 Archivo

1.2.2.1 Definicién

(Fugueras, 2009)manifiesta que el archivo es “Un conjunto organico de documentos
producidos y/o recibidos por una persona fisica o juridica, ya sea en las entidades
publicas y privadas, para el desarrollo de sus funciones o de su actividad, organizados,

clasificados para utilizarlo en la gestion administrativa” (Pag.18).

Segun (Rodriguez, 2010)

Es el conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en
el transcurso de su gestion,conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a los
ciudadanos, como fuentes de la historia. También se puede entender como la
institucion que esta al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la

investigacion y la cultura. (Pag. 56).
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1.2.2.2 Importancia de los Archivos

El autor (Forero, 2011), en su libro afirma:

Los archivos son importantes para la administracion de documentos que es
necesario para la toma de decisiones basadas en antecedentes. Pasada su vigencia,
estos documentos son potencialmente parte del patrimonio cultural y de la

identidad nacional.

Los archivos recopilan, conservan y difunden informacion registrada, generada o
recibida por una entidad, grupo o persona en funcién de las actividades que ésta

realiza.

Dicha informacion puede estar contenida en documentos sobre papel o cualquier
otro soporte: medios legibles por equipos mecanicos o electronicos, como cintas,
discos de computador, microfilmas, fotografias, videocintas, peliculas, pinturas,

dibujos, mapas, etc.

Los archivos constituyen parte esencial de los recursos de informacion, por cuanto
en su documentacion se expresa, en forma original, el desarrollo histérico de su

mision, funciones y actividades.(Pag. 30).

1.2.2.3 Funciones del Archivo

Para (Zapata, 2008) las funciones que desempefia el archivo son las que a continuacién

se enlistan:

- Guardar los documentos que deben archivarse por niUmero y por afio.

- Entregar los documentos archivados bajo recibo y por decision superior.

- Dar vista autorizada de documentos archivados.

- Desglosar previa autorizacion de los documentos agregados a expedientes ya
archivados.

- Mantener los archivos actualizados y ordenados.

- Efectuar depuraciones periodicas de acuerdo a los criterios.(Pag. 28).
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1.2.2.4 Procedimiento para archivar

(Heredia Herrera, 2007)Menciona que para una correcta ejecucion del proceso de
archivacion de documentos es conveniente seguir paso a paso cada una de estas etapas
las cuales son: Produccion, Recepcion, Tramite, Organizacion, Consulta, Conservacion

y Disposicion final de documentos.

1. Produccién.- Comprende los aspectos de origen, creacion y disefio de
formatos y documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de

cada entidad o dependencia.

2. Recepcion.- Consiste en la secuencia de la presentacion del documento que
provenga de alguna direccion ya sea interno o externo, que sera recibido por
el recepcionista 0 quién lo haga sus veces debiendo adherir el sello de
recibido, incluyendo el numero correlativo que se le asigne por orden de

llegada.

3. Tramite.- Consiste en el curso del documento desde su produccién o

recepcion hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

4. En desarrollo de sus funciones, cada dependencia genera un conjunto de
documentos objeto de tramites administrativos, dichos documentos integran

sus respectivas series documentales.

5. Organizacion.- ElI conjunto de acciones encaminadas a la adecuada
organizacion de los archivos comprende los procesos archivisticos de:

Clasificacion, ordenacion, descripcion.

6. Consulta de Documentos.- Acceso a un documento o grupo de documentos
con el fin de conocer la informacion que contienen.La consulta garantiza el
derecho que tiene un usuario (entidad, dependencia, persona natural, etc.) de
acceder a la informacion contenida en los documentos de archivo y de ser
necesario a obtener copia de los mismos. Para el cumplimiento de este

propdsito, los archivos deben atender los requerimientos y solicitudes de
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manera personal, telefonica, correo electronico o remitiendo al usuario al

funcionario competente.

Conservacion.- En este proceso se deben garantizar las condiciones minimas
encaminadas a la proteccion de los documentos, el establecimiento y
suministro de equipos adecuados para el archivo, sistemas de
almacenamiento de informacion en sus distintos soportes.El almacenamiento
de documentos consiste en guardar sistematicamente documentos de archivo

en espacios y unidades de conservacion apropiadas.

Disposicién Final.- Consiste en la seleccion de los documentos en cualquier
etapa del ciclo vital, con miras a su conservacion temporal, permanente, 0 a
su eliminacion conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retencién

Documental y/o Tablas de Valoracion Documental.(Pag. 34).

1.2.2.5 Clasificacién del Archivo

Para(Valverde, 2009)La forma de clasificar y guardar escritos da lugar a que surjan

diversos sistemas de clasificacion de archivo. Los mas usados son:

a.

b.

C.

Sistema alfabético.- Este sistema de clasificacion es aplicable en archivo de
personal, en donde las Universidades se crearan de acuerdo a los nombre de

las personas fisicas 0 morales.

Sistema por Asunto.-Este sistema se efectuara tomando en cuenta el
contenido de cada documento, seguin sea su tematica y no con base en el

nombre de una persona.

Sistema Geografico.-Es aquel sistema que consiste en ordenar la
clasificacion de los documentos de acuerdo a la procedencia en que residen
las partes Intervinientes, y se aplica de acuerdo a los siguientes criterios,
comenzar de lo general a lo particular y dentro de esta jerarquizacion darle

un orden alfabético.
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d. Sistema Cronoldgico.- Este sistema se agruparan los expedientes por afio,
mes y dia, por lo tanto los documentos se archivan segun la fecha de cada
uno de ellos, se crean asi como grupos principales los 12 meses del afio vy,
dentro de los mismos, unas secciones constituidas por los dias.
Naturalmente, y segin las necesidades de la institucion pueden crearse

grupos por semanas.

e. Sistema Numeérico.- Este sistema de archivo se realiza asignandole un

numero progresivo a cada pretexto, sin tomar en cuenta otro elemento.

f. Sistema Topografico.-Este sistema consiste en sefialar el lugar en que se
encuentran los expedientes, indicado el local, mueble y numero de orden; se

aplica por regla general a archivo terminados.

g. Sistema Mixto.- La clasificacion mixta es utilizado para mayor facilidad de
localizacion se suelen utilizar marcar, guias o etiquetas bien visibles
pegadas a las carpetas, estanterias, pudiendo ser de distintos colores segun
las separaciones que se quieran establecer.(Pag. 89).

1.3 MARCO CONCEPTUAL

Archivo: Conjunto organico de documentos, en cualquier soporte, que son producidos o

recibidos en el ejercicio de sus atribuciones por los sujetos obligados oficiales
Codificacion: Es el proceso por el cual la informacion de una fuente es convertida en
simbolos para ser comunicada. En otras palabras, es la aplicacion de las reglas de un
cadigo.

Conservacion de Archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la preservacion y la prevencion de alteraciones fisicas y de informacion de los

documentos de archivo.

Custodia: Proteccion o vigilancia que se hace de la documentacion que se tiene a cargo.
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Depuracion: Es la eliminacion fisica de documentos, los cuales ya cumplieron su
funcion y plazos determinados en el cuadro general de clasificacion, deben estar

acompariados del criterio de eliminacion y este a su vez asentarse en un acta.

Documentos: Es un testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de
sus funciones por instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas,
registrado en una unidad de informacion en cualquier tipo de soporte (papel, cintas,

discos magnéticos, fotografias.)

Eficiencia: Es el uso racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un objetivo
predeterminado. Se trata de la capacidad de alcanzar los objetivos y metas programadas
con el minimo de recursos disponibles y tiempo, logrando de esta forma su

optimizacion.

Institucién Educativa: Cualquier centro organizado con la finalidad de formar, de
manera global o mas especifica, a las personas de distintas edades que acuden a él:
escuelas, institutos de bachillerato, centros de formacion profesional, centros especiales,

universidades.
Organizar:Es agrupar las actividades necesarias para alcanzar ciertos objetivos, asignar
a cada grupoun administrador con la autoridad necesaria para supervisarlo y coordinar

tanto en sentido horizontal como vertical toda la estructura de la institucion.

Sistematizacion: Es el ordenamiento y clasificacion de la informacion bajo

determinados criterios, relaciones y categoriasde todo tipo de datos.

1.4 HIPOTESIS

1.4.1 Hipotesis General
El Disefio del Plan de Mejoramiento del Sistema de Archivo en la Unidad Educativa
Nacional Tena mejorara la atencion a los usuarios internos y externos en términos de

eficiencia y eficacia.
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1.4.2 Hipotesis Especificas

1. El diagnostico situacional permitird detectar los errores que se han venido
suscitando en el manejo del Sistema de Archivo de la Unidad Educativa.

2. El establecimiento de las principales técnicas de archivo facilitard a que se optimice
el tiempo y recursos en el manejo de documentacion

3. Laelaboracion de Procedimientos Archivisticos contribuird a una correcta
organizacion y conservacion de los documentos que se manejan en la Unidad

Educativa Nacional Tena.

1.5 VARIABLES

1.5.1 Variable Independiente

Plan de mejoramiento

1.5.2 Variable Dependiente
Sistema de Archivos
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CAPITULO I1I: MARCO METODOLOGICO

2.1 MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

La investigacion “Plan de Mejoramiento en el Sistema de Archivos de la Unidad
Educativa Nacional Tena, cantén Tena, provincia de Napo, primer semestre de 2016 se
desarroll6 integrando la modalidad cualitativa y cuantitativa. La primera estuvo
directamente relacionada con el método inductivo, y consiste en ir de los casos
particulares a la generalizacién; mientras que el método deductivo, es asociado

habitualmente con la investigacion cuantitativa que va de lo general a lo particular.

2.1.1 Enfoque Cualitativo

Se empled la investigacion cualitativa centrada en la recopilacion de informacion
principalmente descriptiva en lugar de mediciones. Luego, la informacion obtenida fue
analizada de una manera interpretativa y diagndstica, la misma que fue necesaria para

verificar la eficacia del actual sistema de archivos mediante la entrevista realizada.

Este enfoque nos permitié conocer la identificar y analizar los problemas existentes en
el sistema de archivos existente en la Unidad Educativa Nacional Tena mediante la
observacion directa con el fin de proponer un plan de mejoramiento acorde con las

necesidades institucionales.

2.1.2 Enfoque Cuantitativo

Esta modalidad fue empleada para compilar datos e informacion, de tal manera que se
comprobd la idea a defender planteada en la investigacion, con base en el
procesamiento de datos y el andlisis estadistico. Se proceso la informacion cuantitativa,
la misma que fue organizada en cuadros y representada mediante graficos que

permitieron su mejor comprension e interpretacion.
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2.2 TIPOS DE INVESTIGACION

Los tipos de investigacion que se aplicaron son bibliografica documental, de campo,

descriptiva, propositiva y correlacional.

2.2.1 Bibliogréafica — Documental

Se empled para reunir informacién precisa y necesaria para la elaboracion del marco
tedrico. Esta modalidad permitid la recopilacion documental que permitio seleccionar la
informacion relacionada al clima laboral y al desempefio profesional de la Secretaria,

como instrumento se utilizaran libros, revistas, folletos e internet.

2.2.2 De Campo

Se utiliz6 esta modalidad porque se estuvo en contacto directo con el lugar donde se
produjeron los hechos, es decir en la Unidad Educativa Nacional Tena, en la cual se
pudo recolectar la informacién necesaria y suficiente para conocer la realidad de la
institucion y conocer el problema objeto de estudio.

2.2.3 Investigacion Descriptiva

Este tipo de investigacionemitiodescribir, evaluar y recolectar datos sobre la
problematica presentada en el ambiente interno y externo del plantel, por ende
determinar la situacion actual y a la vez contar con la informacion suficiente, definiendo

de esta manera sus respectivas causas y efectos.

Al elaborar un plan de mejoramiento del Sistema de archivo en la Unidad Educativa
Nacional Tena; al tratarse de un conjunto de elementos y estrategias necesarias que se
utilizara para dar solucién al problema de organizacion de los archivos y mejorar la

atencion a los usuarios.
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2.2.4 Investigacion Propositiva

Las conclusiones y recomendaciones estan orientadas al desarrollodeun Plan de
Mejoramiento que mejore la eficiencia y eficacia en el sistema de archivosque beneficie
a los usuarios internos y externos de la Unidad Educativa “Nacional Tena”.

2.2.5 Investigacion Correlacional

Se empled este tipo de investigacion para establecer la relacion entre el Plan de
Mejoramiento que fue determinado como variable independiente y el Sistema de
Archivos que es la variable dependiente determinada para esta investigacion.

2.3 POBLACION Y MUESTRA

2.3.1 Poblacion

Esta investigacion se realizé en la Unidad Educativa Nacional Tena, lugar en el que se
encuentra la poblacion con la cual trabajo, la misma esté identificada en el siguiente

recuadro:

Tabla No. 1 Poblacién

Descripcion Poblacién Porcentaje
Rector 1 0.08%
Personal Administrativo 12 0.45%
Docentes 131 5.31%
Estudiantes 2321 94.16%
Total 2465 100%

Fuente: Archivo Maestro Unidad Educativa Nacional Tena
Elaborado por: La Autora

2.3.2 Muestra

La férmula que se utilizara para el calculo de la muestra de estudiantes a quienes se les

aplico la encuesta es la que se indica a continuacion:
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Férmula a aplicar:

e’ (N-1)+ 1

Donde:

n= Muestra
N=Poblacion

e= Error admisible
N= 249

e= 0.05 margen de error

n= 2321
0.052 (2321 -1)+1

n= 2321
0.025 ( 2320 )+1

n= 2321
59

n= 39,33

Por lo que se estableci6 que debian aplicarse 39 encuestas a los estudiantes de la Unidad

Educativa Nacional Tena.
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2.4 METODOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS

2.4.1 Meétodos de investigacion.

Inductivo — Deductivo

A través de este método se obtuvo la informacion y se encontré la forma mas idénea ya

que se parte de lo general a lo particular y se extrajeron conclusiones.

Este método conocido también como método cientifico, inicié con la fase de induccion
en la cual se partio del estudio particular de cada uno de los componentes del sistema de
archivos para llegar al descubrimiento de hallazgos generales que se consideraron en la

propuesta.

La segunda etapa fue la deduccion mediante las cuales las generalizaciones logradas en
la primera etapa fueron aplicadas para tomar correctivos individuales que permitan
definir el Plan de Mejoramiento del Sistema de Archivos en la Unidad Educativa

Nacional Tena.

Analitico — Sintético

Radica en analizar las causasdel por qué se debe llevar a cabo el Plan de Mejoramiento
del Sistema de Archivo de la informacion que maneja la Unidad Educativa Nacional
Tena, para llegar al cumplimento y recomendaciones del problema planteado, de esta
manera alcanzar una explicacion adecuada, iniciando su estudio de manera especifica

para identificar los efectos y llegar a una explicacion total del problema.

Estadistico

Los datos que se recolectardn en las encuestas y la observacion seran tabuladas,
analizadas e interpretadas, en la busqueda de bases para la propuesta, de igual manera,

se realizara la representacion grafica de ellas para brindar una vision mas objetiva.

Dentro de este método en la investigacion se consideraron:
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- Seleccion de variables de estudio, dimensiones e indicadores.

- Mediante encuesta y aplicacion de cuestionarios internos se realizo la tabulacion o
medicion para la obtencion del valor de la frecuencia encontrada en cada uno de los
items de los instrumentos de investigacion (encuesta, cuestionario de control
interno.

- Elaboracion de tablas de frecuencias, mediante la adecuada clasificacion de
frecuencias.

- Representacion gréafica de los resultados (elaboracion de graficas estadisticas).

- Anadlisis e interpretacion cuantitativa y cualitativa de los datos estadisticos obtenidos
que sintetizan los aspectos mas relevantes de una distribucion estadistica.

2.4.2 Técnicas de investigacion

Las técnicas de investigacion a utilizarse en la presente indagacion para la recoleccion
de informacion se desarrollaran a través de un proceso sistematico, dirigido vy
organizado que tiene como objetivo fundamental la busqueda de conocimientos validos

y confiables.

Basicamente este proceso investigativo permitié identificar, analizar, descifrar,
sintetizar y determinar aquellos principios involucrados en dicho proceso, mediante el

cual utilizaremos las siguientes técnicas.

Observacion.- Esta técnica permitié observar detenidamente el proceso de organizacion
de los documentos en la Unidad Educativa Nacional Tena, tomar datos y la informacién

necesaria para el registro y analisis posterior.

La observacion es un mecanismo fundamental de todo proceso investigativo; y
visualizar criticamente el mayor numero de elementos a fin de detectar directamente los
inconvenientes, desde el inicio y durante el desarrollo percibiendo el futuro de la

investigacion en beneficio de quienes forman parte de la Unidad Educativa.

Encuesta.- Para este proceso de investigacion se adopt6 esta técnica que consiste en
una investigacion que se realizo al personal docente, administrativo y estudiantes de la

unidad Educativa, en el cual se utilizaron interrogantes, con el fin de conseguir
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mediciones cuantitativas sobre una gran cantidad de caracteristicas objetivas y

subjetivas de la poblacion.

Entrevista.- Esta técnica se aplicd al Rector de la institucién, con el fin de obtener

datos de manera directa a las interrogantes planteadas sobre el tema propuesto.
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2.5 RESULTADOS

2.5.1 Resultados de Entrevista a Rector de 1a Unidad Educativa “Nacional Tena”

2.5.1.1 Desarrollo de la Entrevista al Rector de la Unidad Educativa “Nacional

Tena”

Pregunta 1: ¢Cual es la metodologia actual de clasificacion y organizacion del

Sistema de archivos que maneja la Unidad Educativa “Nacional Tena”?

Respuesta: El personal a cargo del sistema de archivos de la unidad educativa no
cuenta con conocimientos actualizados de las nuevas técnicas de gestion documental y
archivos existentes.Sin embargo como autoridad de la institucidn estoy consciente de la
necesidad de que el personal a cargo del manejo del sistema de archivos cuente con
conocimientos claros de clasificacién y organizacion del sistema de archivos para
proyectar una buena imagen de la institucion, sin embargo en la actualidad la institucion
realiza solo un manejo empirico del archivo basado en el orden cronolégico en el que se

reciben y envian documentos, el mismo que es manejado por secretaria

Pregunta 2: ¢ Cuales son los principales problemas que atraviesa en la clasificacion

y organizacion del sistema de archivos delaUnidad Educativa “Nacional Tena”?

Entre los principales problemas que presenta el sistema de archivos dela Unidad
Educativa “Nacional Tena” se destaca la insatisfaccion y quejas de los usuarios con
respecto a las dificultades que se presentan al momento de dar respuesta a

requerimientos que involucran documentos que reposan en archivos.
Por otra parte el personal docente y administrativo también ve complicada su labor al

momento de no contar con los documentos necesarios para sus tramites.Es evidente

ademas la falta de capacitacion del personal a cargo del manejo del Sistema de archivo.
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Pregunta 3: ;Considera usted necesario crear un Plan de Mejoramiento para el
Sistema de Archivos en delaUnidad Educativa “Nacional Tena”?

Como Rector de la “Unidad Educativa “Nacional Tena” considero necesario la
implementacion de un Plan de Mejoramiento para el Sistema de Archivos pues este
contribuird a satisfacer los requerimientos tanto de estudiantes como de personal
administrativo y docente que hace uso del mismo, contribuyendo a la oferta de un

servicio mas eficiente y eficaz y mejorando la imagen institucional.

3.5.1.2 Andlisis de la Entrevista

Durante el desarrollo de la entrevista se pudo constatar que el Rectorde la institucién
considera necesario que el personal a cargo del manejo del sistema de archivos tenga
conocimientos claros de clasificacion y organizacion del sistema de archivos que

maneja la institucion.

Se determind ademas que con el fin de proyectar una buena imagen de la institucion es
necesario contar con un Plan de Mejoramiento Continuo del sistema de archivos que
permita que este sea rapido y eficiente, sin embargo en la actualidad la institucion
realiza solo un manejo empirico del archivo basado en el orden cronoldgico en el que se
reciben y envian documentos.De la aplicacién de este instrumento de investigacion se

desprenden los siguientes hallazgos.

- La institucion no cuenta con un sistema de archivos organizado, pues el que se
maneja actualmente, no cumple en su totalidad con las expectativas de clasificacion
y organizacion del patrimonio documental existente.

- El personal a cargo del manejo del sistema de archivos no cuenta con conocimientos
actualizados sobre gestion documental y realiza un manejo empirico del sistema de
archivos existente

- Es imperante el desarrollo e implementacion de un plan de mejoramiento del
sistema de archivos debido a las dificultades existentes para satisfacer los
requerimientos de los usuarios internos y externos de la informacién y documentos

gue debe organizarse en los mismos.
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2.5.2 Resultados de la Encuesta a Personal Docente y Administrativo de la

Unidad Educativa “Nacional Tena”

PREGUNTA 1: Sefale el grado de percepcion acerca del sistema de archivos de la

Unidad Educativa “Nacional Tena”

Tabla No. 2Grado de percepcién del sistema de archivos

OPCIONES FRECUENCIA %
Excelente 0 0%
Muy Bueno 12 8%
Bueno 34 24%
Regular 91 64%
Malo 6 4%
TOTAL 143 100%

Elaborado por: La autora
Fuente: Encuesta a Personal Administrativo y Docente

0, 0, 0,
4% 0% 8% B Excelente

24% H Muy Bueno

Bueno

M Regular

® Malo

Gréfico No. 1Grado de Percepcion del sistema de archivos
Fuente:Tabla 2
Elaborado por: Autora

Interpretacion La informacion contenida en el grafico 1 permiti6 determinar que el 8%
del personal docente y administrativo encuestado considera que los usuarios del sistema
de archivos de la Unidad Educativa Nacional Tena lo consideran excelente, el 24% de

ellos lo percibe como bueno, el 64% como regular y el 4% como malo.
Se observa que el personal administrativo y docente como usuarios del sistema de

archivos, tiene el criterio de que es regular; resultados que demuestran un servicio de

baja calidad, que amerita elevar su nivel.
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Pregunta 2: ¢Ha tenido alguna vez dificultad para encontrar documentos que reposan

en el sistema de archivosde la Unidad Educativa “Nacional Tena”?

Tabla No. 3Dificultad para encontrar documentos en el sistema de archivos

Opciones Frecuencia Frecuencia Relativa
Sl 123 86%
NO 20 14%
TOTAL 143 100%

Elaborado por: La autora
Fuente: Encuesta a Personal Administrativo y Docente

m Sl
mNO

Grafico No. 2Dificultad para encontrar documentos en el archivo
Elaborado por: La autora
Fuente: Tabla 3

Interpretacion: La interpretacion del grafico 2 permitié conocer que 123 de los
usuarios internos, que representan el 86% de la muestra respondieron que si han tenido

dificultades para encontrar documentos en el archivo, el 12% representado por 20

encuestados, respondié no haberlas tenido.

Por lo que se deduce que los usuarios internos representados por el personal docente y
administrativo de la institucion enfrenta dificultades al momento de encontrar
documentos que reposan en el archivo la Unidad Educativa “Nacional Tena”, lo cual
causa retrasos y complicaciones en los tramites realizados que requieren el uso de esta

documentacion.
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Pregunta 3: ¢De acuerdo a su criterioel sistema de archivos de la Unidad Educativa

“Nacional Tena”es?

Tabla No. 4Confiabilidad del Sistema de Archivo

Opciones Frecuencia Frecuencia Relativa
Muy Confiable 0 0%
Confiable 77 54%
Poco Confiable 66 46%
Nada Confiable 0 0%
No responde 0 0%
TOTAL 143 100%

Elaborado por: La autora
Fuente: Encuesta a Personal Administrativo y Docente

0%%—0%

B Muy Confiable

46%

H Confiable
Poco Confiable

H Nada Confiable

H No responde

Gréfico No. 3Confiabilidad del Sistema de Archivo
Elaborado por: La autora
Fuente: Tabla 4

Interpretacion: El andlisis del grafico 3 permitié conocer que 77 personas encuestadas
entre personal docente y administrativo que representan el 54% de la muestra
consideran que el sistema de archivos es confiable, 66 de ellos que son el 46% lo

evaluaron como poco confiable.

Lo cual permite deducir que el sistema de archivos que existe actualmente en la Unidad
Educativa “Nacional Tena” no es considerada como confiable por el personal docente y
administrativo que presta sus servicios en la institucion debido a que la informacion
requerida no siempre se encuentra disponible para el personal docente y administrativo

que la requiere para diversos fines.
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Pregunta 4: ¢Qué tipo de sistema de archivo se maneja en la Unidad Educativa

“Nacional Tena”en la actualidad?

Tabla No. 5Tipo de Sistema de Archivo

Opciones Frecuencia Frecuencia Relativa
Cronolégico 28 100%
Alfabético 0 0%
Numérico 0 0%
Codificado 0 0%
Ninguno 0 0%
TOTAL 28 100%

Elaborado por: La autora
Fuente: Encuesta a Personal Administrativo y Docente

0, 0,
0% 0% _ 0% 0

%

M Cronoldgico

H Alfabético
Numeérico

H Codificado

= Ninguno

Grafico No. 4Tipo de Sistema de Archivo
Elaborado por: La autora
Fuente: Tabla 5

Interpretacion: Al realizar el andlisis del grafico 4 se establecié que el 100% del
personal docente y administrativo encuestado declar6 que el archivo que el sistema de
archivos empelado es el Cronoldgico.

Por lo cual se concluye que el sistema de archivos empleado actualmente en la Unidad
Educativa ‘“Nacional Tena”es el cronolégico porque consideran el mas idéneo para tramites
regulares, y se refleja el desconocimiento de otros sistemas, lo cual denota la falta de
capacitacion y actualizacion de conocimientos del personal a cargo del manejo del sistema de

archivos.
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Pregunta 5: ¢Considera usted que un sistema inadecuado de archivo de

documentos dificulta que estos puedan ser localizados con facilidad?

Tabla No. 6Localizacion de Documentos

Opciones Frecuencia Frecuencia Relativa
Siempre 117 82%
Casi Siempre 26 18%
A veces 0 0%
Casi Nunca 0 0%
Nunca 0 0%
TOTAL 143 100%

Elaborado por: La autora
Fuente: Encuesta a Personal Administrativo y Docente

0% 9% __o0%

H Siempre

B Casi Siempre
A veces

B Casi Nunca

M Nunca

Grafico No. 5Localizacion de Documentos

Elaborado por: La autora

Fuente: Tabla 6

Interpretacion: Al interpretar el grafico 5 se determiné que 117 encuestados que
representan el 82% de la muestra investigada consideraron que un sistema inadecuado
de archivodificulta que estos puedan ser localizados con facilidad de documentos
siempre dificulta que estos puedan ser localizados con facilidad, mientras que 26 que

constituyen el 18% de la muestra respondieron casi siempre.

Lo cual demuestra que de acuerdo al criterio del personal docente y administrativo
como usuarios internos de la documentacion que reposa en los archivos, un sistema
inadecuado es un obstaculo importante para el correcto manejo y gestion de los mismos
por lo que se deduce que es necesario implementar estrategias que permitan mejorar la

eficiencia y eficacia en este sistema.
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Pregunta 6: ¢Considera usted que el personal a cargo del manejo del sistema de
archivos de la institucion se encuentra adecuadamente capacitado para el manejo

del sistema de archivos?

Tabla No. 7Personal Capacitado para manejo de sistema de archivos

Opciones Frecuencia Frecuencia Relativa
Siempre 0 0%
Casi Siempre 0 0%
A veces 0 0%
Casi Nunca 92 64%
Nunca 51 36%
TOTAL 143 100%

Elaborado por: La autora
Fuente: Encuesta a Personal Administrativo y Docente

0%

0% _\I/_O% H Siempre

H Casi Siempre
A veces

M Casi Nunca

® Nunca

Grafico No. 6Personal Capacitado para manejo de sistema de archivos
Elaborado por: La autora
Fuente: Tabla 7

Interpretacion: El grafico 6 reflejé que de acuerdo a la informacion obtenida, 92
encuestados que representan el 64% de la muestra consideraron que el personal casi

nunca se encuentra capacitada, 51de ellos, que son el 36% respondieron que nunca.

Lo cual determina que el personal administrativo y docente no se encuentra capacitado
para el manejo del sistema de archivos. Por lo que se evidencia que el personal debe ser
capacitado para lograr una mejora continua en los procesos que conforman este sistema

optimizando el uso de recursos humanos y materiales existentes.
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Pregunta 7: ;Cree usted que es necesario un Plan de Mejoramiento del Sistema de

Archivos dela Unidad Educativa “Nacional Tena”?

Tabla No. 8Necesidad de Plan de mejoramiento del Sistema de Archivos

Opciones Frecuencia Frecuencia Relativa
Sl 97 68%
NO 46 32%
TOTAL 143 100%

Elaborado por: La autora
Fuente: Encuesta a Personal Administrativo y Docente

m Sl
mNO

Grafico No. 7Necesidad de Mejoramiento del Plan de Sistema de Archivos
Elaborado por: La autora
Fuente: Tabla 8

Interpretacion: Al interpretar el grafico 7, se establecié que 97 encuestados que
constituyen el 68% de la muestra respondieron que si existe la necesidad de un Plan de
Mejoramiento de Sistema de Archivos, 46 de ellos que son el 32%, consideraron que no

es necesario.
Por lo que se deduce que los usuarios internos del sistema de archivos de la

instituciénconsideran necesario la realizacion de un Plan de Mejoramiento del Sistema

de Archivos de la Unidad Educativa “Nacional Tena”.
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Pregunta 8: ¢Considera usted que el desarrollo de un Plan de Mejoramiento del
Sistema de Archivos en la Unidad Educativa “Nacional Tena”facilitara el trabajo

del personal mejorando el tiempo de acceso a la informacion?

Tabla No. 9Mejora en el tiempo de acceso a la informacion

Opciones Frecuencia Frecuencia Relativa
Sl 113 79%
NO 30 21%
TOTAL 143 100%

Elaborado por: La autora
Fuente: Encuesta a Personal Administrativo y Docente

mSl
mNO

Grafico No. 8Mejora en el tiempo de acceso a la informacién
Elaborado por: La autora
Fuente: Tabla 9

Interpretacion: De la interpretacion del grafico 8 se desprende que 113 de los
encuestados, los mismos que representan el 79% de la muestra consideran que el
desarrollo de un Plan de Mejoramiento del sistema de archivos si facilitara el trabajo del

personal administrativo, 30 que constituyen el 21% respondieron que no.

La informacion antes expuesta permitié determinar que el desarrollo de un Plan de
Mejoramiento del Sistema de Archivos en la Unidad Educativa ‘“Nacional
Tena”facilitara el trabajo del personal mejorando el tiempo de acceso a la informacion y
contribuyendo a la eficiente organizacién y conservacion de los documentos que se

manejan en la Secretaria del plantel.
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2.5.3 Resultados de las Encuestas Aplicadas a Estudiantes

Pregunta 1: ;Ha realizado usted o su representante tramites que requieran el uso del
sistema de archivos en la Unidad Educativa “Nacional Tena”?

Tabla No. 10Tramites que requieran el uso del Sistema de Archivos

Opciones Frecuencia Frecuencia Relativa
Sl 39 100%
NO 0 0%
TOTAL 39 100%

Elaborado por: La autora
Fuente: Encuesta a Estudiantes

0%

m Sl
mNO

Grafico No. 9Tramites que requieran el uso del Sistema de Archivos
Elaborado por: La autora
Fuente: Tabla 10

Interpretacion: El grafico 9 permite interpretar que 39 encuestados que constituyen el
100% de la muestra han realizado tramites que requirieron el uso del sistema de

archivos de la institucion.

Todos los estudiantes han requerido por motivos personales o académicos
documentacién que reposa en los archivos delaUnidad Educativa “Nacional Tena”, por
lo que se evidencia que para una efectiva localizacién y manejo del sistema de archivos
es necesario emplear un plan de mejoramiento acorde a las necesidades requeridas por

la institucion.
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Pregunta 2: ¢En relacién al tiempo la respuesta a estos tramites fue?

Tabla No. 11Tiempo de Respuesta

Opciones Frecuencia Frecuencia Relativa
Inmediata 0 0%
Répida 7 18%
Lenta 27 70%
Muy lenta 0 0%
No se dio respuesta 5 12%
TOTAL 39 100%

Elaborado por: La autora

Fuente: Encuesta a Estudiantes
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Gréfico No. 10Tiempo de Respuesta
Elaborado por: La autora
Fuente: Tabla 11

Interpretacion: Al interpretar el grafico 10, se conocié que 7 encuestados que
constituyen el 18% de la muestra respondieron que la respuesta a los tramites que
requirieron el uso del sistema de archivos fue rapida; 27 que representan el 70% de la
muestra respondieron que esta es lenta; y, 5 de ellos que son el 12% de la muestra

manifestaron no haber tenido respuesta a sus requerimientos.

Lo cual permite deducir que es necesario mejorar el tiempo de respuesta a los
requerimientos del sistema de archivos de la institucion. Por lo que es necesario que la

clasificacion y organizacion del sistema de archivos sea, para facilitar la busqueda y

H No se dio respuesta

mejorar el tiempo de respuesta a los requerimientos de los usuarios externos.
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Pregunta 3: (COomo evaluaria usted la atencion recibida por parte del personal
administrativo en relacion a la respuesta a sus tramites que requirieron el uso del

sistema de archivos?

Tabla No. 12Atencién del Personal

Opciones Frecuencia Frecuencia Relativa
Excelente 0 0%
Muy Buena 0 0%
Buena 16 41%
Regular 21 53%
Mala 2 6%
TOTAL 39 100%

Elaborado por: La autora
Fuente: Encuesta a Estudiantes

M Excelente

B Muy Buena
Buena

H Regular

® Mala

Grafico No. 11Atencion del personal
Elaborado por: La autora
Fuente: Tabla 12

Interpretacion: De la interpretacion del gréfico 11, se desprende que, 16 de los
encuestados que constituyen el 41% de la muestra respondieron que la atencion recibida
por parte del personal administrativo en relacion a la respuesta a sus tramites que
requirieron el uso del sistema de archivos fue buena, 21 de ellos representando el 53%

la consideran regular y 2 que significan un 6% la califican como mala.

Por lo que puede determinarse que los estudiantes no evalGan positivamente la atencion
del personal administrativo que tramita los requerimientos de documentacion existente
en los archivos debido a la falta de organizacion del sistema de archivos que limita la

respuesta del personal y genera malestar en los usuarios.
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Pregunta 4: ;De acuerdo a su criterio el sistema de archivos del Unidad Educativa

“Nacional Tena” es?

Tabla No. 13Confiabilidad del Sistema de Archivo

Opciones Frecuencia Frecuencia Relativa
Muy Confiable 0 0%
Confiable 18 47%
Poco Confiable 21 53%
Nada Confiable 0 0%
No responde 0 0%
TOTAL 39 100%

Elaborado por: La autora
Fuente: Encuesta a Estudiantes

0%—\0%

B Muy Confiable
53% B Confiable
Poco Confiable

H Nada Confiable

Grafico No. 12Confiabilidad del Sistema de Archivo
Elaborado por: La autora
Fuente: Tabla 13

Interpretacion: El grafico 12 nos permite interpretar que 18 estudiantes encuestados
que representan el 47% de la muestra consideran confiable el sistema de archivos
existente en la institucidn, mientras que 21 de ellos que constituyen el 53% creen que es

poco confiable.

Los resultados permiten deducir que los estudiantes tienen su criterio dividido en cuanto
a la confiabilidad del sistema de archivos existente y es necesario mejorar esta
apreciacion que afecta la imagen de la institucion mediante la elaboracion de un Plan
de Mejoramiento del Sistema de Archivos que contribuya a la organizacion vy

conservacioén de los documentos que se manejan en la Secretaria de manera eficiente.
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Pregunta 5: ¢Considera usted que un sistema inadecuado de archivo de

documentos dificulta que estos puedan ser localizados con facilidad?

Tabla No. 14Localizacién de Documentos

Opciones Frecuencia Frecuencia Relativa
Siempre 14 35%
Casi Siempre 17 43%
A veces 7 18%
Casi Nunca 0 0%
Nunca 0 0%
TOTAL 39 100%

Elaborado por: La autora
Fuente: Encuesta a Estudiantes
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Grafico No. 13Localizacion de Documentos

Elaborado por: La autora

Fuente: Tabla 14

Interpretacion: La interpretacion del grafico 13 permitio conocer que 14 encuestados
que representan el 35% de la muestra consideraron que un sistema inadecuado de
archivo de documentos siempre dificulta que estos puedan ser localizados con facilidad,
17 que constituyen el 43% de la muestra respondieron casi siempre y 7 que son el 18%

creen que a veces.

Los datos obtenidos permitieron deducir que el sistema inadecuado de archivos no
satisface las expectativas de los de los estudiantes al momento de requerir
documentacién que reposa en ellos debido a la dificultad que presenta su localizacion y

limitando su disponibilidad al momento del requerimiento.
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Pregunta 6: ;Considera usted que el personal a cargo del manejo del sistema de

archivos de la institucion cumple sus funciones con eficiencia y eficacia?

Tabla No. 15Eficiencia y Eficacia del personal

Opciones Frecuencia Frecuencia Relativa
Siempre 0 0%
Casi Siempre 7 18%
A veces 23 59%
Casi Nunca 9 23%
Nunca 0 0%
TOTAL 39 100%

Elaborado por: La autora
Fuente: Encuesta a Estudiantes
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A veces
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Grafico No. 14Eficiencia y Eficacia del personal
Elaborado por: La autora
Fuente: Tabla 15

Interpretacion: La interpretacion del grafico 14 permitié conocer que 7 encuestados
que representan el 18% de la muestra consideraron que un sistema inadecuado de
archivo de documentos casi siempre dificulta que estos puedan ser localizados con
facilidad, 23 que constituyen el 59% de la muestra respondieron a veces y 9 que son el

23% creen que casi nunca este factor representa una dificultad.

Por lo que se concluye que los estudiantes no consideran que el personal a cargo del
manejo del sistema de archivos de la institucion cumple sus funciones con eficiencia y
eficacia, lo que evidencia la falta de conocimiento y capacitacion del personal a cargo

del manejo del sistema de archivos lo cual genera una mala imagen institucional.
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Pregunta 7: ;Cree usted que es necesario un Plan de Mejoramiento del Sistema de

Archivos de la Unidad Educativa “Nacional Tena”?

Tabla No. 16Necesidad de Mejoramiento de Sistema de Archivos

Opciones Frecuencia Frecuencia Relativa
S 32 82%
NO 7 18%
TOTAL 39 100%

Elaborado por: La autora
Fuente: Encuesta a Estudiantes
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mNO

Grafico No. 15Necesidad de Mejoramiento de Sistema de Archivos
Elaborado por: La autora
Fuente: Tabla 16

Interpretacion: Al interpretar el grafico 7, se establecio que 32 encuestados que
constituyen el 82% de la muestra respondieron que si existe la necesidad de un Plan de
Mejoramiento de Sistema de Archivos, y 7 de ellos que son el 18% consideraron que no

€s necesario.

Por lo que se deduce que los estudiantes como usuarios externos de la documentacion
que reposa en el sistema de archivos consideran necesario la realizacion de un Plan de
Mejoramiento del Sistema de Archivos dela Unidad Educativa “Nacional Tena” que
permita una correcta gestion documental, mejore la administracién y conservacion del
patrimonio documental de la Institucion, evitando el extravio y deterioro de los

mismos, facilitando a la vez la respuesta al servicio requerido.
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Pregunta 8: ¢ Cree usted que el desarrollo de un Plan de Mejoramiento del Sistema
de Archivos en la Unidad Educativa “Nacional Tena”facilitara el trabajo del

personal mejorando el tiempo de acceso a la informacion?

Tabla No. 17Mejora en el tiempo de acceso a la informacién

Opciones Frecuencia Frecuencia Relativa
Sl 30 76%
NO 9 24%
TOTAL 39 100%

Elaborado por: La autora
Fuente: Encuesta a Estudiantes

m Sl
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Grafico No. 16Mejora en el tiempo de acceso a la informacion
Elaborado por: La autora
Fuente: Tabla 17

Interpretacion: De la interpretacion del grafico 8 se desprende que 30 de los
estudiantes encuestados, los mismos que representan el 76% de la muestra consideran
que el desarrollo de un Plan de Mejoramiento del sistema de archivos si facilitara el
trabajo del personal administrativo, 9 estudiantes que constituyen el 24% respondieron

que no.

La informacion antes expuesta permitié determinar que el desarrollo de un Plan de
Mejoramiento del Sistema de Archivos en la Unidad Educativa ‘“Nacional
Tenafacilitara el trabajo del personal mejorando el tiempo de acceso a la informacion
lo cual consecuentemente creara un impacto positivo en la imagen institucional y el

nivel de satisfaccion de los usuarios externos que requieren de este servicio.
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CAPITULO IV: MARCO PROPOSITIVO

4.1 PLAN DE MEJORAMIENTO DEL SISTEMA DE ARCHIVOS EN LA
UNIDAD EDUCATIVA “NACIONAL TENA””

El Plan de Mejoramiento del Sistema de Archivos en la Unidad Educativa “Nacional
Tena”se presenta como una herramienta para mejorar la imagen institucional
contribuyendo a que la atencion al usuario interno y externo sea eficiente y eficaz,
propendiendo a la optimizacién de los recursos humanos, materiales y tecnoldgicos que

dispone la institucion.

Los beneficiarios de esta investigacion son las autoridades, personal administrativo,
padres de familia y estudiantes de la Unidad Educativa ‘“Nacional Tena”, quienes
optimizaran el tiempo de respuesta de requerimientos relacionados con la gestiéon de

documentos.

4.1.1 Datos Informativos

Nombre del Plantel:

Ubicacion:

Direccion:
Sostenimiento:
Cddigo AMIE:
Fecha de creacion:
Régimen:

Tipo:

Jornada:

Zona Geografica:

Niveles de Educacion:

Unidad Educativa “Nacional Tena”
Parroquia Tena

Cantdn Tena

Provincia de Napo

Av. Jumandy 146 y calle Gloria Palacios
Fiscal, Unidad Ejecutora 4962
15H00034

25 de Noviembre de 2013

Sierra

Educacién Regular

Matutina, Vespertina y Nocturna
Urbana

Inicial

Educacion Basica

Bachillerato
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NUmero de Alumnos: 2321 alumnos
Teléfono: 062886278
062887985

4.1.2 Resefa Histérica

El Instituto Tecnol6gico Tena alcanz6 la categoria de tal, sobre la base de Colegio
Nacional Mixto “Tena”, Institucion Educativa que fue creada mediante Acuerdo
Ministerial N°1444 del 17 de junio de 1976 con la fusion de Colegio Nacional “Tena” y

“Pedro Fleming”.

En el afio 1976 el Colegio Nacional Mixto Tena, inicia sus labores docentes en las
instalaciones que fueron construidas en los espacios verdes por la llustre Municipalidad
de Tena y comprados al Sefior Augusto Rivadeneyra que luego seria donada al
Ministerio de Educacion.

De esta manera el Plantel deja el edificio del Sindicato de Choferes de Napo y el
Colegio Pedro Fleming hace lo mismo con la infraestructura que poseia en el sector de
DOS RIOS; y que mediante escrituras de donacion, pasan a formar parte de los bienes

patrimoniales del Colegio Nacional Mixto Tena.

Con Resolucion N° 1870 el Ministerio de Educacion, autoriza el funcionamiento de los
tres cursos del Ciclo Diversificado de Humanidades Modernas, en las modalidades de
Ciencias Sociales, Ciencias Matematicas-Fisicas, Quimicos-Biologicas; ademas con la
carrera corta de Post-Ciclo Basico en la especializacion de Contabilidad, todos con

caracter Mixto.

La Resolucién N°132 del 22 de Octubre de 1976 autoriza el funcionamiento de la

Seccion Nocturna, con el primero, segundo y tercero curso del Ciclo Basico.

La Resolucion N°136 del 20 de Enero de 1977, autoriza el funcionamiento del primer

curso de ciclo diversificado de Comercio y Administracién modalidad Contabilidad.
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La Resolucién N° 2028 del 20 de Septiembre de 1978, autoriza el funcionamiento del
primer curso del ciclo diversificado en Humanidades Modernas y Comercio en
Administracion en las especialidades de Ciencias Sociales y Contabilidad en la seccién

nocturna.

La Resolucion N° 446 del 13 de Julio de 1990, dispone la legalizacion de matriculas,
asistencia, calificaciones, pases de afio y mas documentos de los alumnos que asistieron
al segundo y tercer curso del ciclo diversificado del Bachillerato Técnico en Comercio y
Administracion, especializacion Contabilidad, seccion diurna, desde el periodo lectivo
1977-1978 hasta 1989-1990.

La Resolucion N° 1990 del 23 de Julio de 1993, autoriza el funcionamiento del primer
curso del ciclo diversificado del Bachillerato en Ciencias, especializacion Informatica,
en las secciones diurna y nocturna, a partir del afo lectivo 1993-1994,

La Resolucion N° 2813 del 11 de octubre de 1994, autoriza que a partir del afio lectivo
1994-1995, funciones el segundo curso del ciclo diversificado del Bachillerato en

Ciencias, especializacion Informética, en las secciones diurna y nocturna.

La Resolucion N° 2672 del 27 de Julio de 1995, autoriza que a partir del afio lectivo
1995-1996, funcione el tercer curso del ciclo diversificado, Bachillerato en Ciencias,

especializacion Informaética, seccion diurna y nocturna.

La Resolucion N° 2764 del 04 de Septiembre de 1997, autoriza que a partir del afio
lectivo 1997-1998, funcione el ciclo diversificado del Bachillerato Técnico en Comercio
y Administracion, especializacion de: Secretariado Espafiol Computarizado y
Contabilidad Computarizada, jornada diurna y nocturna.

El Acuerdo N° 3680 del 08 de Julio de 1998 reconoce la categoria de Instituto
Tecnologico Superior Fiscal Tena que inicio su funcionamiento con el primer afio del
ciclo Post Bachillerato, a partir del afio 1998-1999, en jornadas diurna y nocturna, en las

especializaciones de Analisis de Sistemas y Administracién Bancaria.
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El Acuerdo N° 112 del 28 de Julio del 2003, reconoce la categoria de Instituto
Tecnoldgico Tena, que iniciara con el funcionamiento de Tecnologos en Andlisis de
Sistemas y Secretariado Ejecutivo Espariol, a partir del afio 2003-2004 con jornadas de

trabajo nocturno y matutino.

Con Acuerdo N° 021 del 27 de Octubre del 2003, se resuelve autorizar el
funcionamiento de la seccion vespertina en el Instituto Tecnoldgico Tena, a partir del

afo lectivo 2003-2004 iniciando con el octavo afio de educacion basica.

Con Acuerdo N° 006 del 04 de Noviembre del 2004, se autoriza el funcionamiento del
noveno afio de educacion bésica en el Instituto Tecnologico Tena, seccion vespertina a
partir del afio lectivo 2004-2005.

Con Acuerdo N° 18 del 03 de Agosto del 2005 se autoriza el funcionamiento del décimo
afio de educacidn basica, en el Instituto Tecnoldgico Tena, seccion vespertina, a partir
del afio lectivo 2005-2006.

La Unidad Educativa Nacional Tena, es una institucién educativa fiscal, laica, gratuita,
sin distincion de cultura, credo, condicion social, economica y politica. Brinda servicio

Educativo de nivel medio y superior.

La sede de la Unidad Educativa Nacional Tena sera la Provincia de Napo Cantén Tena,

en la direccion Av. Jumandy y Gloria Palacios.

4.1.3 Cultura

La unidad Educativa “Nacional Tena” en la actualidad cuenta con el 60% de poblacién

estudiantil de origen kichwa y el 40% son mestizos.

4.1.4 Estructura Organica

Segun consta en el Cddigo de Convivencia el Organigrama Estructural de la Unidad
Educativa Nacional Tena, del Canton Tena esta integrada por los siguientes niveles

administrativos:
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Tabla No. 18Niveles Administrativos de la Unidad Educativa “Nacional Tena”

Nivel Directivo Rector

Vicerrectora

Secretarfa

Recursos Humanos

Nivel Administrativo —
Contabilidad

Guardalmacén

Docentes

Nivel operativo Planificacion

Unidad de produccién

Elaborado por: La autora
Fuente: Secretaria Unidad Educativa “Nacional Tena”
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4.1.5 Organizaciéon Funcional

Del Nivel Directivo:

Del Rectorado

Son deberes y atribuciones ademas de las sefialadas en los Arts. 95 y 96 del Reglamento

General de la Ley Organica de Educacion.

a)

b)

f)

Dar cumplimiento a las Resoluciones del Consejo Directivo, siempre que estén
ajustadas a las normas legales.

Convocar a las sesiones de Consejo Directivo por escrito y con 24 horas de
anticipacion.

Proporcionar la informacion oportuna al personal docente, administrativo y de
servicio, Padres de familia y alumnado sobre disposiciones y principales actividades
desplegadas por la Institucion.

Conformar el Comité Central de Padres de Familia de la Unidad Educativa dentro
del primer mes de clase.

Justificar la inasistencia de profesores, personal administrativo y de servicio, por
enfermedad o calamidad doméstica, debidamente comprobada y que su justificacion
sea presentada dentro de las 24 horas de su reintegro al trabajo, siempre y cuando
amerite certificado.

Responsabilizar a los jefes de seccidén o departamento por el ingreso de personas

ajenas a su funcion.

De Vicerrectorado:

Son deberes y atribuciones del Vicerrector (a) ademas de las estipuladas en el Art. 98

del Reglamento General de la Ley Orgéanica de Educacién las siguientes:

a)

b)

Elevar al Consejo Directivo un informe mensual sobre sus actividades realizadas y
cuando la situacion amerite.
Velar porque los servicios de Biblioteca, talleres, laboratorios y departamentos estén

bien implementados para una mejor atencién a los educandos de la Institucion.
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f)

9)

Presentar un cronograma de trabajo conjunto de todas las comisiones dentro de los
primeros dias de clase.

Coordinar todas las actividades y eventos cientificos culturales que organizare el
plantel: Conferencias, mesas redondas, debates, seminarios, charlas etc.

Preocuparse porque el proceso ensefianza- aprendizaje se desarrolle siempre en un
ambiente pedagdgico.

Mantener buenas relaciones con las autoridades, personal docente, administrativo y
de servicio, para garantizar la estabilidad Institucional.

Coordinar la gestion tendiente a la realizacion de las giras de observacion previa la
presentacion del Plan suscrito por el profesor guia.

De Inspeccion General:

Ademaés de las sefialadas en el Art. 101 del Reglamento General de la Ley Orgénica de

Educacidon son deberes y atribuciones del Inspector o (a) General.

a)
b)

c)

d)

Presidir la comision de disciplina.

Asistir al establecimiento 15 min. Antes de iniciado las labores y permanecer 15
min. Después de concluidos las mismas.

Enviar a la Direccion Provincial de Educacion el informe mensual sobre los dias
laborados y cuadros de asistencia del personal de la institucién, previa revision del
Rector.

Organizar y dirigir el trabajo concreto que deberan realizar profesores y alumnos, en
actos como mingas, programas cientificos y socio-culturales, desfiles planificados
por las autoridades y comisiones.

Realizar el seguimiento respectivo en el caso de estudiantes con problemas

disciplinarios en coordinacion con el DOBE y el profesor guia.
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De los Organismos:

Del Consejo Directivo:

Es un organismo asesor con capacidad resolutiva dentro de la normativa establecida por
el marco legal segun los articulos: 103, 104, 105, 106 y 107 del Reglamento General de

la Ley Organica de Educacion.

Son deberes y atribuciones del Consejo Directivo ademas de las sefialadas en el Art. 103

del Reglamento General de la Ley de Educacion vigente, las siguientes:

a) Conformar las siguientes comisiones permanentes: TECNICO PEDAGOGICA,
ASUNTOS SOCIALES Y CULTURALES, DISCIPLINA, DEPORTIVA Y
ECONOMICA,; las mismas que deben presentar en vicerrectorado al inicio del afio
escolar, las planificaciones anuales estableciendo un cronograma tentativo de

actividades.

De la Junta General de Directivos y Profesores

Organismo integrado por todos los docentes que se encuentran laborando en el plantel,
en concordancia con los articulos 108 y 109 del Reglamento General de la Ley Orgéanica
de Educacion.

Son deberes y atribuciones de la Junta General de Directivos y profesores ademas de las

que rezan en el Art. 109 del Reglamento General, las siguientes:

a) Proponer a las autoridades y organismos superiores sugerencias para la buena
marcha administrativa, técnica y pedagogica de la Institucion.
b) Que todas las resoluciones que se tome en la Junta General de Directivos y

Profesores deben ser acatadas.
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De la Junta de Profesores de Curso

Integrada de acuerdo a los articulos 110 y 111 del Reglamento General de la Ley

Organica de Educacion.

La Junta de profesores de curso iniciara sus sesiones el dia y hora exacta para la que

fuera citada por las autoridades o profesor guia.

Por ningin motivo salvo en caso de fuerza mayor repentina, podra ausentarse el

profesor- guia a las sesiones convocadas; éstas a su vez seran postergadas.

Toda Junta de profesores de curso estard presidida por el profesor guia y el secretario

(a) elegido para el periodo de un afio.

Los dos son responsables de la redaccion y veracidad de las actas. El acta
correspondiente suscrito por el presidente y secretario seran entregadas en la secretaria
del plantel dentro de las 48 horas de realizada la Junta- su inobservancia seré

sancionada.

Son funciones y atribuciones de la Junta de profesores de curso, a parte de las sefialadas

en el Art. 111 del Reglamento General, las siguientes.

a) Poner en practica las sugerencias e innovaciones Técnico Pedagdgicas emanadas de
las autoridades superiores.
b) Orientar y colaborar en la solucién de problemas de interaprendizaje y disciplina de

sus alumnos.

De la Junta de Directores de Area.

Su integracion estard conformada de acuerdo al Art. 112 del Reglamento General de la

Ley Organica de Educacion.

A maés de las sefialadas en el Art. 113 del Reglamento General de la Ley Organica de

Educacidn sus funciones son las siguientes:
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a) Motivar e impulsar actividades de exploracion Teorico- préctico dentro del plantel
como: exposiciones, conferencias, seminarios, charlas, etc.
b) Elevar el nivel educativo del plantel.

De la Junta de Profesores de Area

Integradas de acuerdo al Art. 114 del Reglamento General de la Ley Organica de

Educacion.

Ademas de las tipificadas en el Art. 115 del Reglamento General de Educacion.

- Debera reunirse en forma obligatoria por o menos una vez al mes.

- Relacionar y recomendar la bibliografia actualizada para cada una de las areas.
- Socializar talleres y seminarios recibidos dentro de las areas.

De los Profesores Guias de Curso

Su designacion y atribuciones estan establecidas en los Art. 116 y 117 del Reglamento
General de la Ley Organica de Educacion.

a) En el minuto civico, acto cientifico cultural, social, artistico y deportivo que

participen los alumnos deberé estar presidido por el profesor guia de curso.
Del Departamento de Orientacién y Bienestar Estudiantil (DOBE)
Su organizacion, integracion y funciones estan establecidos en el Reglamento General
de la Ley Organica de Educacion Art. 123, 124, 125, 126 y 127 y el Reglamento
especial del departamento de la Direccion Provincial de Educacion de Napo, acuerdos y
resoluciones ministeriales.

De los Profesores

Su designacion esta sujeta a disposiciones emanadas por las autoridades del ramo.
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Son deberes y atribuciones de los profesores, a més de las tipificadas en el Art. 135 del

Reglamento General de la Ley Organica de Educacion los siguientes.

a)
b)
c)

d)

f)

9)

h)

Asistir con el uniforme de parada el primer dia de clase de la semana.

La jornada docente se iniciard a las 7H30 min.

Entregar al Director de area las planificaciones e instrumentos de evaluacion en el
dia sefialado dentro de la jornada de labores.

Registrar las firmas en el Registro de Asistencia de profesores y llenar el
leccionario de trabajo diario.

Justificar la inasistencia por enfermedad o calamidad doméstica, debidamente
comprobada y que su justificacion sea presentada y que su justificacion sea
presentada dentro de las 24 horas de su reintegro al trabajo.

Por ningun concepto el sefior profesor podra adelantar la hora clase o alterar el
horario sin previo conocimiento y autorizacion del sefior Inspector.

Todo reclamo relacionado con alguna dificultad de caracter técnico Docente,
deberan hacerse por escrito al Vicerrector para los fines consiguientes.

Los cuestionarios para la recepcion de exdamenes trimestrales seran presentados con
dos dias de anticipacion a la iniciacion de examenes y con la aprobacion de la Junta
de Area.

Prohibiciones:

a)

f)

Receptar examenes o trabajos fuera del horario establecido o en dias no laborables o
en su domicilio.

Presentarse en el establecimiento en estado etilico.

Realizar adoctrinamiento politico o religioso dentro del establecimiento.

Sacar las pertenencias del plantel sin autorizacion de las autoridades.

Queda terminantemente prohibido interferir en la planificacion, desarrollo vy
actividades de los profesores guias de curso.

Se prohibe a los profesores abandonar el aula de clase.

Los profesores que contravienen con los literales anteriores seran sancionados por las

autoridades del plantel.
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De los Alumnos

La normativa que ampara a los alumnos esta estipulada en los Arts. 140, 141, 142 y 143
del Reglamento General de la Ley Organica de Educacion; asi como sus prohibiciones
en el Art. 144. Asimismo este derecho de asistencia legal estd consignado en los Arts.
34, 35 hasta el Art. 48 del capitulo 11l sobre derechos seleccionados en su desarrollo,
formacion y de los capitulos IV — V' y VI en sus derechos de proteccion, participacion y

deberes del Codigo de la nifiez y adolescencia.

Son deberes y obligaciones de los alumnos a mas de los sefialados en el Art. 141 del

Reglamento General de la Ley Organica de Educacion, los siguientes:

Derechos.- Ademés de los estipulados en el art. 142. Su explicacion las normas

establecidas en el codigo de la nifiez y adolescencia.

Estimulos.- De acuerdo a los estudiantes que se hayan destacado en el quehacer

educativo del plantel.

De las Sanciones

Las que se encuentran establecidas en el Reglamento General de la Ley Organica de

Educacion.

Esta Prohibido a los Alumnos:

A mas de las establecidas en el Art. 270 de la Ley de Educacion y su Reglamento:

a) Usar joyas, adornos y maquillaje exagerado dentro del plantel asi como también
portar objetos de valor.

b) Hacer uso del uniforme de la institucion fuera de las horas laborables.

c) Permanecer en las aulas durante el tiempo de recreo y luego de concluida la jornada
de trabajo.

d) Leer libros o revistas pornogréaficas que atenten contra la moral.

e) Fumar e ingerir alcohol dentro del plantel.
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f) Sustraerse pertenencias Utiles de los compafieros.

g) Permanecer en el plantel mientras se desarrollen las juntas de curso.

h) Provocar escenas romanticas dentro del plantel y mantener relaciones amorosas
contrarias a las leyes y moral.

1) Asistir a las giras o excursiones de otros cursos.

J) Organizar bailes y otras actividades lucrativas fuera del plantel y en nombre de la
Institucion, sin contener la autorizacion del Rector.

k) Portar celulares y audifonos dentro del plantel.

De las Organizaciones Estudiantiles.

Las organizaciones estudiantiles en mencion se regiran a los reglamentos especiales del

Ministerio de Educacion.

- Cumplir con lo que dice el Reglamento General de la Ley de Educacion Arts. 145,

146, 147 y los acuerdos ministeriales sobre el asunto.

De los Padres de Familia

Ademas de los establecidos en los Arts. 148, 149 y 150 del Reglamento General de la
Ley Orgéanica de Educacion, los siguientes:
Son funciones del Comité de Padres de Familia, las siguientes:

a) Elaborar y aprobar su plan anual de actividades.

b) Reunirse por lo menos una vez al mes para conocer el aprovechamiento de sus
representados.

c) Motivar al resto de padres de familia sobre la obligacion que tienen, en asistir a la
unidad educativa para tener conocimiento real sobre la marcha de su hijo dentro del

aprovechamiento y disciplina.
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De la Secretaria

Su designacion esta sujeta a la normativa vigente en los Arts. 66, 67, 68, 69, 70, 71, 72,

73 y 74 del Reglamento General de la Ley Orgéanica de Servicio Civil y Carrera
Administrativa y Art. 10 de la LOSCA.

Son funciones del secretario(a) a mas de lo sefialado en el Art. 128 del Reglamento

General de Educacion son las siguientes:

a)

b)

f)

9)

Solicitar a las autoridades respectivas y con la debida oportunidad los recursos
materiales, técnicos y mas implementos para mejorar el trabajo administrativo.
Llevar un registro de actividades para la elaboracién de la historia del mismo, lo
que servira como material de publicacion.

Mantener al dia en el conocimiento de la legislacion y reglamentos de Educacién
vigente para lograr una agil y objetiva informacion al publico.

Preocuparse por el ornato y presentacion de la oficina a su cargo.

Actualizar sus conocimientos en material de documentacién archivo y mas técnicas
de su competencia.

Poner en préactica las relaciones humanas para una atencion cordial y eficiente a
padres de familia y alumnos. Mantener relaciones de respeto mutuo con el personal
de la institucion.

Organizar la galeria de los estudiantes més distinguidos de cada promocién asi
como de los egresados, coleccionar el album especial con todo cuanto se publicare

en la prensa y que se guarde relacién con la vida del plantel.

De las Comisiones Permanentes

La Unidad Educativa contara con las siguientes comisiones permanentes; las mismas

gue seran coordinadas por el vicerrector (a) del plantel.

Las comisiones permanentes estaran integradas por todos los docentes y administrativos

del plantel y seran nombradas por el Consejo Directivo de acuerdo con sus aptitudes e

inclinaciones. Una vez nombrados no podran excusarse y duraran un afio lectivo en sus

funciones.
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Las comisiones existentes sesionaran ordinariamente una vez al mes con horario

especial y presentaran su informe al vicerrector o (a).

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

Comision de innovaciones curriculares.
Comisién Técnico Pedagdgica.

Horario General y Distributivo de trabajo.
Asuntos sociales y culturales.

Deportes y recreacion.

Disciplina.

Econdmica.

Del bar.

Comision de Innovaciones Curriculares

El Presidente de la Comision de innovaciones Curriculares sera el Vicerrector o (a) y

estara conformada por los profesores de cada Area designados por el Consejo Directivo.

Son deberes y atribuciones de esta Comision:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)

Elegir al Secretario (a), quien no podra excusarse.

Presentar al inicio del afio lectivo el Plan Operativo Anual de actividades para
conocimiento y aprobacion del Consejo Directivo.

Organizar, dirigir y evaluar los planes y programas que la unidad
educativaestablezca.

Planificar, coordinar y ejecutar cursos de actualizacion pedagogica.
Responsabilizarse de la Evaluacion Curricular que esta establecida en el PTI.
Disefiar y aplicar elProyecto de Evaluacion Curricular.

Reunirse las veces que se consideren necesarias, con el fin de coordinar acciones
tendientes a mejorar la calidad de la educacion.

Supervisar y exigir el cumplimiento del manual de convivencia y el Proyecto
educativo.

Evaluar su trabajo y presentar al Consejo Directivo el informe final por escrito de

las actividades realizadas y resoluciones tomadas.
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)

Presentar el informe de cada comision al sefior Vicerrector o (a), sobre las
novedades de la Comisién, en cuanto a asistencia y atrasos de sus miembros asi

como resoluciones adoptadas; estas dentro de un plazo de 24 horas.

La Comision de Disciplina

La Comision de Disciplina estara integrada por el inspector general quien preside; los

integrantes del DOBE y por profesores designados por el Consejo Directivo.

Son deberes y atribuciones de esta Comision:

a)
b)

c)

d)

f)
9)

h)

Presentar al inicio del afio lectivo el Plan Operativo.

Elegir el secretario o (a) quien no podré excusarse.

Recibir a los alumnos y representantes en el seno de la comision a fin de que ejerzan
su derecho a su defensa. En estas sesiones estaran presentes obligatoriamente los
profesores guias de curso.

Coordinar acciones con el DOBE, los inspectores de curso y los profesores guias
para prevenir y controlar actos de indisciplina del alumnado.

Determinar el grado de culpabilidad por infracciones cometidas; por los alumnos o
alumnas para sugerir sanciones acorde al Reglamento de la Ley de Educacion y al
cadigo de la nifiez y adolescencia.

Llevar un registro y archivo de todos los casos estudiados y resueltos.

Evaluar su trabajo y presentar al Consejo Directivo el informe final por escrito de
las actividades realizadas y resoluciones tomadas.

Presentar el informe de cada sesion al sefior Vicerrector o (a)Sobre las novedades de

la Comision y asistencia de sus miembros.

Comisidén de Deportes y Recreacion

El presidente de la comision de deportes y recreacion sera designado por el Consejo

Directivo. Estara integrada por todos los profesores de Cultura Fisica y profesores que

el Consejo Directivo designe.

Son deberes y atribuciones de esta Comision:
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a) Elegir al Secretario (a), quien no podré excusarse.

b) Elaborar y presentar al Consejo Directivo al inicio del afio lectivo el Plan Operativo
Anual de Actividades.

c) Fomentar las actividades deportivas asi como organizar anualmente competencias
deportivas, campeonatos internos y propender a la interrelacion colegial.

d) Programar el Calendario Anual Deportivo procurando evitar derroche de tiempo y
recursos.

e) Evaluar su trabajo y presentar al Consejo Directivo el informe final por escrito de
las actividades cumplidas.

f) Supervisar los locales deportivos, asi como los implementos y la buena
conservacion de sus instalaciones en coordinacion con el &rea de Cultura Fisica.

g) Presentar el informe de cada sesion al sefior Vicerrector, sobre novedades de la
Comisién en cuanto a asistencia y atrasos de los miembros, asi como las

resoluciones adoptadas dentro de las 24 horas habiles.

La Comisién Socio Cultural

Presidente de la comisién socio Cultural sera designado por el Consejo Directivo. Esta
Comision seré la encargada de desarrollar en  coordinacion con las Areas de Estudio,
actos que eleven el espiritu patrio y la solidaridad nacional, e incentivar la defensa de
valores culturales, locales y nacionales. Sus miembros seran designados por el Consejo
Directivo.

Son deberes y atribuciones de esta Comision:

a) Elegir Secretario o (a), quien no podra excusarse.

b) Presentar al inicio del afio lectivo el Plan Operativo Anual de Actividades para
conocimiento y aprobacién del Consejo Directivo.

c) Elaborar y publicar el Calendario Civico - Cultural y designar a los profesores
conferenciantes o responsables.

d) Coordinar con el personal que labora en el plantel todas las actividades de indole

social, cultural o civica.
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f)

9)

h)

)

K)

Responsabilizarse de los actos de: Momento Civico, Proclamacion de Abanderados
(as), juramento a la Bandera, en coordinacion con inspeccion General y el Area de
Cultura Fisica.

Realizar actos culturales conmemorativos de hechos trascendentales de la unidad
educativa y el acontecer local, regional y nacional.

Coordinar la participacion del plantel en eventos culturales y cientificos a nivel
intercolegial.

Evaluar su trabajo y presentar al Consejo Directivo el informe final por escrito de
las actividades cumplidas.

Elaborar y publicar el Calendarlo del Momento Civico con la participacion de los
alumnos y alumnas todos los primeros dias de la semana laboral en coordinacién del
profesor guia y el inspector general.

Elaborar y publicar el Calendario de Peridédicos Murales, segin las fechas
conmemorativas.

Organizar giras de fin de afio dentro de la provincia, regién, pais, encaminados a
mantener las mejores relaciones de compaferismo y camaraderia entre directivos,
profesores y funcionarios de la Unidad Educativa.

Presentar el informe de cada sesion al sefior Vicerrector o (a), sobre las novedades
de la Comision, en cuanto a asistencias y atrasos de sus miembros; asi como las

resoluciones adoptadas; dentro de las 24 horas.

4.1.6 Filosofia Institucional

Vision Institucional:

Ser para el afio 2020 una institucion pionera en la formacion integral de jovenes, nifios y

nifias, con capacidades para triunfar y comprometidos con la innovacion, el cambio

social y el buen vivir.

Mision Institucional:

Somos una Institucion Educativa que forma, nifios, nifias y jovenes que se encuentran

en edades comprendidas entre los 6 y 18 afios, reflexivos, indagadores, investigadores y

emprendedores, solidarios y preocupados por las necesidades de los demas, con sélidos
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conocimientos cientificos y tecnologicos; para enfrentar un mundo cambiante,
globalizado y competitivo de manera autonoma, critica e incluyente; a través de la
practica de principios y valores para una mejor convivencia social respetando su

identidad y diversidad cultural.

Principios Rectores:

El Instituto Tecnologico Tena practica los siguientes principios:

- Promueve el comportamiento ético y los integrantes de su comunidad educativa
estdn comprometidos con la honestidad, el respeto, la justicia, la libertad, la
responsabilidad, la confianza, la solidaridad, la cultura de trabajo basado en la
puntualidad, la cooperacion, el cumplimiento de su labor y la realizacién plena de
las personas.

- Basa su desarrollo en la innovacion pedagdgica, cientifica y tecnoldgica, en el

espiritu humanista y emprendedora de sus integrantes.

- A través de sus actividades académicas y estudiantiles promueve la participacion

ciudadana y el estado de derecho en su comunidad educativa.

- Promueve el espiritu emprendedor, la creatividad y la formacion de empresas con

responsabilidad social, en beneficio de las familias, la region y el pais.

- Tiene el compromiso de fomentar el desarrollo sostenible, promoviendo el
equilibrio entre los factores economicos, sociales y la calidad ambiental, a traves del

tiempo en todas sus actividades académicas, sociales, culturales y deportivas.

- Propicia la igualdad de oportunidades y la no discriminacion; da apertura a todo
estudiante, sin distincion de cultura, credo, género, o posicion social. Sin embargo
exige que los estudiantes cumplan con criterios de admision vigentes y que se

comprometan a acatar los principios, normas y reglamentos de la institucion.
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Promueve la superacion, el bienestar personal y profesional a través de becas y
estimulos a los estudiantes con desempefio académico, cultural, artistico y

deportivos sobresalientes y necesidad econdmica comprobada.

Estd comprometido con la igualdad de oportunidades y con la no discriminacion,
dando oportunidad a toda persona que solicite empleo; exige que los solicitantes
cumplan con los criterios de capacidad y solvencia moral requeridos para el puesto,

y se comprometan a acatar los principios, normas y reglamentos institucionales.

Estd comprometido con la pluralidad de pensamiento y la diversidad cultural; por
consiguiente, con la libertad académica de sus profesores, libertad que implica el
compromiso de cumplir con los planes y programas de estudio vigentes y de
acogerse a las normas de investigacion establecidas. Se entiende por libertad
académica:

La libertad de catedra, que es el derecho de los profesores a exponer en sus clases
los resultados de los estudios, investigaciones, y los diferentes enfoques del analisis
relacionado a los temas de su disciplina.

La libertad de hacer investigacion de acuerdo con el enfoque de la misién del

Instituto Tecnoldgico Tena y de publicar los resultados correspondientes.

Respeta la propiedad intelectual, por tanto, reconoce el derecho de propiedad moral
de los autores y protege el derecho de propiedad comercial de los duefios, que hace
los mejores esfuerzos para que internamente se cumpla con este principio,
fundamentalmente para estimular la actividad creadora, evitar el plagio y fomentar

el desarrollo de la economia basada en el conocimiento.

Basa su operacion, crecimiento e innovacion en la sustentabilidad econdémica. Los
presupuestos de operacion de los diversos departamentos y proyectos en general,
deberadn siempre prever un remanente positivo que garantice el futuro de la

institucion.
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- Sus maestros, empleados, directivos y auxiliares de servicio de acuerdo con sus
responsabilidades, contribuyen al crecimiento y a la eficiente administracion de

recursos.

- Promueve y fomenta la convivencia de la comunidad educativa: autoridades,
maestros, empleados, estudiantes, padres de familia y egresados. Sus iniciativas,
propuestas y aportes seran validos para impulsar y fortalecer el desarrollo integral de

la institucion al servicio de la colectividad.

4.1.7 Fines Institucionales

- Aprender a no agredir: fundamento de todo modelo de convivencia social.
- Aprender a comunicarse: Base de la autoafirmacion personal y social.

- Aprender a interactuar: Base de los modelos de relacion social.

- Aprender a decir en grupo: Base de la politica y la economia.

- Aprender a cuidarse: Base de los modelos de salud y seguridad social.

- Aprender a valorar el saber social: Base de la evolucion social y cultural.

4.1.8 Politica de Calidad

La politica de calidad de la Unidad Educativa “Nacional Tena” se expresa en el

siguiente enunciado”

“Educamos personas capaces de enfrentar los retos de la sociedad cambiante con
calidad, dinamismo e innovacién que les permita desarrollar capacidades

intelectuales, fisicas y psicosociales, con el apoyo familiar”.

4.1.9 Objetivos:

- Conseguir la coordinacion administrativa y académica entre los diferentes
estamentos del plantel, por medio de la unificacion de criterios.

- Facilitar la vinculacién de los diferentes procesos dentro del sistema educativo.

- Lograr una organizacion estudiantil, funcional, 16gica, eficiente y eficaz.
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Establecer claramente las facultades y obligaciones del personal directivo,
administrativo, docente y estudiantes del plantel.

Garantizar la existencia de un adecuado control de las acciones administrativas y
academicas del Plantel.

Producir informacién util, adecuada, oportuna y confiable para la adopcién de

decisiones.

4.1.10 Base legal

El Instituto Tecnol6gico Tena alcanz6 la categoria de tal, sobre la base de Colegio

Nacional Mixto “Tena”, Institucion Educativa que fue creada mediante Acuerdo

Ministerial N°1444 del 17 de junio de 1976 con la fusion de Colegio Nacional “Tena” y

“Pedro Fleming”.

Constitucion Politica del Estado.

Ley Organica de Educacion y su Reglamento.
Cddigo de trabajo.

Ley organica del Servicio Publico.

Ley Organica de Educacion Superior.

Lay de Contratacion Publica.

Acuerdos Ministeriales de la Institucion.
Cddigo de Convivencia.

4.1.11 Compromisos Institucionales

El Codigo de Convivencia de la Unidad Educativa Nacional “Tena”, describe los

siguientes compromisos de los sectores que forman parte de la comunidad educativa:

De las Autoridades:

Ejercer las facultades, competencias, atribuciones y liderazgo, prescritos en la Ley
Organica de Educacion Intercultural (LOEI) y su reglamento, la LOSEP y mas
disposiciones de las autoridades superiores con justicia, equidad, democracia,
respeto, cordialidad y comparfierismo.
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- Participar activamente en los eventos solemnes como: minuto civico, celebracion de

fechas y actos de transcendencia organizados por la institucion.

- Respetar y ser respetado por todos los integrantes de la comunidad educativa

institucional practicando los valores humanos.

- Fomentar el dialogo como estrategia de la comunicacion dentro de la institucion

educativa, propendiendo a la convivencia social de los integrantes.

- Contribuir al desarrollo de una administracion més eficaz, eficiente de calidad y

calidez.

- Tomar decisiones oportunas para la solucion de conflictos y dificultades en el
ambito de su competencia.

- Desarrollar e impulsar los proyectos institucionales en bien de la comunidad

educativa

- Reconocer estimulos a docentes, administrativos y personal de servicio y estudiantes

mas destacados por su accion servicial a la institucion.

De las y los Docentes:

- Participar activamente en los eventos solemnes como: minuto civico, celebracion de

fechas y actos de transcendencia organizados por la institucion.

- Velar por el mejoramiento de la calidad de la educacion, su innovacion cientifica,

pedagdgica y tecnoldgica, propiciando la excelencia educativa.

- Educar con el ejemplo en todas las acciones pedagdgicas, culturales, deportivas y de

recreacion.
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Cumplir con puntualidad y responsabilidad la elaboracion y entrega de la
planificacion curricular y los procesos de evaluacion emanados de la institucion

educativa

Asumir con responsabilidad y espiritu servicial las funciones encomendadas.

Demostrar transparencia en sus acciones pedagogicas, sociales y culturales dentro

de la institucién

Coadyuvar a la disciplina estudiantil, manteniendo la convivencia social y el buen

vivir.

Motivar a los estudiantes, en forma permanente a la practica de la lectura y la

investigacion cientifica

Demostrar puntualidad en su responsabilidad y practicas pedagdgicas

Mantener el buen trato y cordialidad a los padres de familia o representantes que

solicitan informacion sobre el rendimiento académico de sus hijos o representados

Practicar y mantener las buenas relaciones humanas entre los docentes de la
institucion, en sus diversos niveles, favoreciendo en el intercambio de experiencia,

académica y cultural.

Generar un buen trato a los y las estudiantes respetando sus derechos e identidad.

Orientar a las y los estudiantes al cumplimiento de la Ley de Educacion Intercultural

(LOEI) y su reglamento y el Codigo de Convivencia institucional

Involucrarse en la solucion de conflictos de los estudiantes dando su aporte positivo

al cumplimiento de este Codigo

Participar activamente en las actividades educativas, cientificas, culturales, sociales

y deportivas planificadas y organizadas por el plantel.
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Presentar propuestas que fortalezcan el desarrollo institucional en todos los &mbitos.

De las y los Estudiantes:

Asistir con puntualidad a clases y mas compromisos estudiantiles segin el
Reglamento de Educacion de la LOEI y el presente Cddigo

Hacer uso correcto del uniforme, tanto del diario y de educacién fisica

Respetar y saludar a las autoridades, docentes y empleados de la institucion dando

muestra de cortesia, cordialidad y urbanidad

Cantar con espiritu civico y patriético las notas del Himno Nacional durante los

actos solemnes

Mantener un buen comportamiento durante la explicacion e informacion de las

autoridades y docentes durante la formacién

Dar un buen trato a las y los estudiantes con necesidades educativas especiales

asociadas o no a la discapacidad

Evitar el uso de celulares, dispositivos informaticos, facebook y otros

manifestaciones tecnoldgicas que interrumpa el buen desenvolvimiento de la clase
Mantener las buenas relaciones de amistad y compafierismo estudiantil

Demostrar actitudes de buen comportamiento con sus compafieros de aula, de curso
y la institucion

Dar muestras de responsabilidad en sus obligaciones como estudiante ante sus
maestros y autoridades

Prestar atencion y concentracion a las clases impartidas por sus docentes

Participar activamente en las clases para alcanzar aprendizajes significativos
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- Cumplir a cabalidad con la entrega de deberes, cuadernos, investigaciones y mas
trabajos extra clase asignados por la o el maestro

- Demostrar responsabilidad, puntualidad y honradez en la exposicion de lecciones

orales, escritos y de investigacion

- Entregar oportunamente a los padres de familia o representante la convocatoria,

invitacion o citacion

- Aprovechar el tiempo libre en actividades culturales como: visitar la biblioteca,
laboratorio o salas de audiovisuales

- Cuidar el buen uso y mantenimiento de los pupitres bajo su responsabilidad, asi

como los bienes materiales del aula de curso e institucion
- Contribuir al aseo y ornato permanente del aula de clase y su entorno
- Evitar toda agresion fisica, moral y de toda indole que trastorne la disciplina de la

institucién

- Participar activamente en las actividades cientifico-culturales: conferencias, video-

foro, talleres, ferias organizados dentro y fuera de la institucion

Del Personal Administrativo:

- Asistir con puntualidad a la oficina o departamento de la institucién educativa

- Participar activamente en los eventos solemnes como: minuto civico, celebracion de

fechas y actos de transcendencia organizados por la institucion.

- Demostrar eficacia, eficiencia y ética en las obligaciones laborales

- Brindar un buen trato a los padres de familia, estudiantes y usuario
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Informar a los padres de familia, representantes y estudiantes sobre el rendimiento
escolar cuando lo solicite

Mantener buenas relaciones humanas entre las autoridades, personal docente,

administrativo y de servicio

Demostrar sensibilidad y espiritu servicial para la unidad institucional

Demostrar lealtad a la institucion donde labora

Coadyuvar en las actividades de desarrollo social y cultural planificadas por el

plantel

Mantener la coordinacién de trabajo en responsabilidades afines, propendiendo al

bienestar institucional

Del Personal de Servicio:

Asistir con puntualidad a la jornada laboral establecida por las autoridades de la

institucién

Participar activamente en los eventos solemnes como: minuto civico, celebracion de

fechas y actos de transcendencia organizados por la institucion.

Demostrar lealtad a la institucion educativa donde labora

Cumplir con responsabilidad, honradez y espiritu servicial en el trabajo

encomendado

Fomentar las buenas relaciones humanas, propendiendo a la unidad institucional

Mantener el aseo y buena presentacion de las oficinas, departamentos y aulas,

laboratorios, canchas deportivas y espacios fisicos.
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- Contribuir con la seguridad institucional.

De los Padres de Familia:

Asistir periddicamente a la institucion educativa para hacer el seguimiento al

desenvolvimiento académico de sus hijos o representados.

Concurrir al llamado o invitacion de las autoridades y docentes para la entrega de

los boletines de rendimiento académico.

Coadyuvar con el control y seguimiento de las tareas académicas dentro de su hogar

y/o familia.

Cooperar con el material y moralmente al desarrollo y progreso institucional.

Fomentar la unidad familiar para el bienestar y buen vivir de sus hijos o

representados.

Involucrarse en las actividades de desarrollo social, cultural del plantel.

4.2 ANTECEDENTES DE LA PROPUESTA

En forma general laUnidad Educativa ‘“Nacional Tena” se encuentra organicamente
estructurada en areas y comisiones, a traves de las cuales se realizan todas las
actividades programadas, existiendo una problematica relacionada con el manejo de
documentos y custodia de archivo, principalmente por la falta de un estrategias de

gestion documental.

A esto se suma la falta de materiales y equipos indispensables a las necesidades actuales
y la falta de capacitacion del personal que tiene a su cargo el manejo de la informacion

existente.

Entre los principales problemas detectados en la gestion documental de la institucién se

presentan:
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- El sistema de archivos de la unidad Educativa “Nacional Tena” no cumple con las
expectativas de los usuarios internos (personal docente y administrativo) y externos
(estudiantes)

- No existen procesos completos de manejo de documentacion si no Unicamente
I6gicos, recibir, verificar y despachar generando asi un manejo mas bien de
costumbre y no técnico de gestién documental.

- No existen politicas de capacitacion del personal a cargo de la administracion del
sistema de archivos.

- La falta de técnicas de Archivo para el manejo de documentacién no permite la
localizacion &gil de los mismos, causando pérdida y deterioro de documentos, por
cuanto se manejan archivos creados de acuerdo al criterio del personal de Secretaria

- El empleo de un sistema inadecuado de archivos no permite dar atencion oportuna a

los requerimientos de los usuarios.

4.3 JUSTIFICACION E IMPACTO DE LA PROPUESTA

La Universidad Nacional Tena, es muy reconocida por ser una institucion educativa
que se ha constituido en el referente de la educacion laica en la provincia de Napo y la
region amazonica; y, cémo toda institucion pretende alcanzar la excelencia para

satisfacer las necesidades de sus usuarios y de esta forma ser mas competitiva.

Segun las encuestas realizadas a los estudiantes y al personal administrativo y docente,
el sistema de archivos existente no eficiente ni confiable ya que presenta
inconvenientes en el desempefio de las labores administrativas, siendo la falta de un
plan de mejoramiento del sistema de archivos, la causa principal que impide

proporcionar un servicio efectivo y de calidad a los usuarios de este servicio.

Con la implementacién de este Plan de Mejoramiento, se lograra que el personal
encargad de la documentacién pueda acceder facilmente y de una forma mas rapida y
segura a la informacidn que necesita; de esta forma se agilita la atencion y disminuye
preponderantemente el tiempo de espera en la gestion de documentos ya que es corto
en relacion con el periodo de espera utilizado antes de la implementacion de dicho

sistema.
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Igualmente, con esta propuesta creard conciencia de la necesidad de optimizar los
recursos muy importantes como tiempo, dinero, Gtiles de oficina y espacio fisico
contribuyendo al cumplimiento de los objetivos institucionales y a mejorar la imagen

institucional.

La implementacion del plan de mejoramiento del sistema de archivos permitiran que los
estudiantes tengan acceso a una atencion mas eficiente y eficaz, la informacion de sus
documentos de calificaciones, expedientes, pases de afio, desgloses de documentos,

entre otros estara respaldada y no habra pérdida de documentos.

Esta propuesta significa un gran aporte para la Unidad Educativa “Nacional Tena”, ya
que con esto se lograra rapidez en la entrega de documentos a los estudiantes y usuarios

internos y externos de una forma mas digna y satisfactoria.

Las autoridades, personal docente y administrativoestan dispuestos a prestar su
contingente para lograr la implementacion exitosa del Plan de Mejoramiento del
Sistema de Archivos de la Unidad Educativa “Nacional Tena” para complementar el
sistema de administracion de documentos  estudiantiles , por lo que esta
implementacién es factible, y sin limitaciones se podra cumplir con el objetivo

planteado en la investigacion.

4.4 DESARROLLO DE LA PROPUESTA

La presente investigacion se desarroll6 en base a la necesidad del archivo de
laSecretaria de la Unidad Educativa “Nacional Tena”,en cuanto a la organizacion del

archivo e los expedientes de losestudiantes.

La complejidad y dificultad del tema se observa, en el incremento desmesurado dela
documentacion de los estudiantes matriculados en la institucion debido a los cambios
estructurales presentados en los dltimos afios, por lo que al no contar con un sistemas
de archivo apropiado debido a los factores como: faltade capacitacion del personal
suficiente para la organizacion, una disciplina propia en laorganizacion documental,

carencia de wuna adecuada asesoria archivistica,utilizacion de procedimientos
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inapropiados para conservar los documentos o por la falta de espacio para el archivo

académico.

El Plan de mejoramiento propuesto cuenta con las técnicas de gestion documental
adecuados alas necesidades para el manejo de expedientes de los estudiantes que se
hangenerado durante cada periodo académico; y a la vez, con los pasos esencialesque
sefiala la organizacion documental y la archivistica para el correcto archivo

yconservacion de documentos o expedientes estudiantiles.

Mediante la presente propuesta se pretende contribuir a mejorar la organizaciony
archivo de documentacion estudiantil de la institucion, mediante el usoapropiado de

técnicas y sistemas de archivo para un sistema eficiente y eficaz.

441 Documentos que forman parte del Sistema de Archivo de la Unidad

Educativa “Nacional Tena”

El Archivo estad conformado por todos los documentos estudiantiles que se generan en
la Unidad Educativa “Nacional Tena” organizados y conservados para la gestion
administrativa, asi como para la cultura e investigacion. Los mismos que pertenecen a
los estudiantes que actualmente se encuentran matriculados y asistiendo regularmente a
clases en el afo lectivo 2015-2016 y aquellos que han culminado ya su ciclo estudiantil

0 se han retirado del mismo por diversas razones.

Tabla No. 19Documentos que forman parte del archivo

Tipo de Documento Descripcion

Documentos Activos de | Estudiantes que se encuentran matriculados y asistiendo regularmente a

Estudiantes Actuales clases en el periodo lectivo actual-

Documentos de Estudiantes que culminaron ya su ciclo académico en periodos anteriores al
Estudiantes Graduados afio lectivo vigente

Documentos de Estudiantes que se retiraron de la Unidad Educativa “Nacional Tena” sin
estudiantes retirados concluir su ciclo de estudio.

Documentos de Estudiantes que no completaron el proceso de matricula en los niveles de

estudiantes inscritos no estudio ofertados por la Unidad Educativa “Nacional Tena”

matriculados

Elaborado por: La autora
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4.4.2 Documentos que conforman parte del expediente estudiantil del archivo.

Los documentos que conforman el Expediente Estudiantil, de acuerdo al orden

cronoldgico son:

- Solicitud de Inscripcion

- Derechos de Inscripcion

- Solicitud de Matricula

- Ficha Socioeconomica

- Certificado Médico

- Acta de Matricula

- Record Académico

- Matriculas y promociones.

- Todos aquellos documentos adicionales que por efectos de estudio se deriven y

reflejen la actividad administrativa de Unidad Educativa “Nacional Tena”

4.4.3 Funciones del Plan de Mejoramiento del Sistema de Archivos de la Unidad

Educativa “Nacional Tena”

La funcion principal del Plan de Mejoramiento es la de facilitar la fluidez en la
ubicacién exacta y oportuna de los documentos estudiantiles, coordinar la gestion

documental y la atencidn al cliente, basandose en los siguientes pardmetros de gestion:

- Mantener un sistema de archivos, accesible para todas los niveles que conforman la
Unidad Educativa “Nacional Tena”

- Seguimiento de los documentos que han sido cedidos o prestados para actividades
estudiantiles, académicas, administrativas o de investigacion.

- Ubicacion inmediata de tramites de gestion documental solicitadas por usuarios
internos y externos.

- Mantener informacién exacta y actualizada de cada uno de los estudiantes de la

Unidad Educativa ‘“Nacional Tena”
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4.4.4 Conservacion de los Documentos

El sistema de archivos de la Unidad Educativa “Nacional Tena” debe tener un espacio
fisico determinado para el efecto, con condiciones éptimas que preserven los
documentos, tomando en cuenta la luz, el aire, la humedad como elementos
indispensables para la conservacion. De igual manera, se debe tener muy en cuenta el
mobiliario a utilizarse, ya que son elementos importantes para la organizacion del
archivo; para ello se observara las caracteristicas del material a archivar y la frecuencia

de la utilizacion de tales documentos.

Para la conservacion de documentos se requiere una serie de elementos auxiliares tales

como materiales y equipos de oficina, los mismos que se exponen en la tabla 20.

Tabla No. 20 Elementos auxiliares para la conservacion de documentos

CATEGORIA ELEMENTO FUNCION

Mueble Estanterias Ubicacién de cajas de carton
debidamente numeradas y con
la descripcion de los expedientes
que contiene.

Armarios para carpetas de Almacenamiento y organizacion
suspension de carpetas suspendidas.
Equipo de Oficina Pestafias Plasticas Exhibicion de numeracion

asignada

Etiquetas adhesivas Escriturade codigo asignado

Carpetas colgantes Ubicacién de documentacion por
expediente

Cajas de Archivos Disposicién final de la

documentacion

Elaborado por: La autora

Para la conservacion de documentos es necesario adoptar algunas medidas preventivas

para evitar el deterioro 0 menoscabo de la documentacién fisica. Estas medidas son:

- Evitar el uso de elementos metalicos que puedan corroer los documentos.

- Mantener los documentos en espacio fisico adecuado, a una temperatura entre 15 y
25 grados, con humedad de 45 grados

- Emplear luz artificial que no supere los 200 watts.

- Evitar poner los documentos al lado de las ventanas en donde entre el sol
directamente, ni cerca a las lamparas fluorescentes.

- No depositar los documentos en zonas en donde exista humedad.
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- Archivar los documentos lejos de fuentes directas de calor.
- Evitar accesos de polvo.

4.45 Levantamiento de informacion

Para el levantamiento de la informacion de los documentos que conforman el Sistema
de Archivos de la Unidad Educativa “Nacional Tena” se cumplio el siguiente

procedimiento:

1) Entrega de las carpetas de archivo por parte de la Secretaria de la Unidad Educativa
Nacional Tena a las auxiliares de Secretaria.

2) Acta de Entrega recepcion

3) Levantamiento de la informacion de cada carpeta archivadora

4) Evaluacion del Proceso de levantamiento

5) Clasificacion de los documentos en orden alfabético

6) Evaluacion del Proceso de Clasificacion

7) Aprobacién del procedimiento.
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Grafico No. 18Proceso de Levantamiento de Informacién
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Elaborado por: La autora
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4.46 Clasificacion de la informacion

El procedimiento para la clasificacion de la informacién contenida en los documentos
que forman parte del sistema de archivos de la Unidad Educativa “Nacional Tena.” Se
determina que en el archivo el nombre del estudiantes esta compuesto por cuatro
unidades, Cada una de ellas contiene dos elementos asi se establece quepara efectos del
archivo y de conformidad con normas universales, los nombresde personas naturales se
ordenan partiendo de los apellidos; por ejemplo:CASTILLO TORRES JULIO CESAR

Tabla No. 210rden de Unidades

Primera Unidad Segunda Unidad

Primer Elemento Segundo Elemento Primer Elemento Segundo Elemento

CASTILLO TORRES JULIO CESAR

Elaborado por: La autora

La propuesta plantea el empleo de las siguientes reglas de clasificacion:

Primera Regla

Los nombres de los estudiantes constan de dos unidades, la primera unidad corresponde

a los apellidos y la segunda a los nombres, asi

Tabla No. 22Primera Regla de Ordenacion

Primera Unidad Segunda Unidad

Primer Elemento

Segundo Elemento

Primer Elemento

Segundo Elemento

CASTILLO TORRES JULIO CESAR
CASTRO VACA MARIA FERNANDA
COBOS MARIN JUAN JOSE

Elaborado por: La autora

Para ordenar es necesario comparar letra por letra, como se observa en el ejemplo

siguiente; esto es, siguiendo un total y correcto orden alfabético ascendente respetando

el orden de precedencia asi:
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C A L L @)
C A @)
O B ) S

Segunda Regla

Si el primer y segundo elemento de la primera unidad coinciden se considera la

precedencia en orden alfabético del primer y segundo elemento de la segunda unidad asi

Tabla No. 23Segunda Regla de Ordenacion

Primera Unidad Segunda Unidad
Primer Elemento Segundo Elemento Primer Elemento Segundo Elemento
CASTILLO TORRES JULIO \ I CESAR
CASTILLO TORRES \W v MANUEL

Elaborado por: La autora

Tercera Regla

Las preposiciones, contracciones y otras voces que hacen parte de los apellidos
comunes y nombres no se consideran elemento separados, sino parte integral de cada

elemento

Tabla No. 24Tercera Regla de Ordenacién

Primera Unidad Segunda Unidad
Primer Elemento Segundo Elemento Primer Elemento Segundo Elemento
DE LA TORRE FERNANDEZ ANA GABRIELA
DE LA VEGA TAPIA JOSE JULIAN

Elaborado por: La autora

Organizacion de Expedientes

Concluido el proceso de clasificacion de la documentacion estudiantil se procede a la
organizacion de los expedientes contenidos en cada carpeta clasificada, los mismos que

deben ordenarse con la siguiente precedencia:

Tabla No. 250rganizacion de expedientes
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PROCESOS DOCUMENTOS QUE CONFORMAN EL
EXPEDIENTE

INSCRIPCION Solicitud de inscripcion
Comprobante de cédula o partida de nacimiento
Papeleta de votacion (mayores de edad)

MATRICULA Y PROMOCION Certificados de matricula y promocion entre niveles
Partiendo de Primer afio de Educacion inicial hasta tercer
afio de bachillerato

Ficha Socioeconémica

Certificado médico y odontoldgico

Copias de Carnet de vacunacion

Elaborado por: La autora

4.4.7 Sefalizacion del expediente

Para la rotulacién de los expedientes individuales de cada estudiante, se procedio a
realizar la signatura de cada carpeta en donde se detalld los apellidos y nombres del

estudiante de la Unidad Educativa “Nacional Tena”

CASTILLO TORRES JULIO CESAR

4.4.8 Sistemas de archivos empleados

En la Unidad Educativa “Nacional Tena”, una vez que se ha conformado el expediente
de manera alfabética, se procedi6 a utilizar el sistemas de clasificacion de archivo
cronoldgico ascendente por cada uno de los expedientes de los estudiantes, debido a que
es el adecuado para un archivo estudiantil y el mas correcto por el tipo de documentos

gue se manejan periddicamente.
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Tomando en consideracion lo mencionado se aplicd de la siguiente manera el sistema
para la organizacion de los expedientes o carpetas partiendo desde el primer afio de

béasica hasta concluir con el tercer afo de bachillerato, asi:

Graéfico No. 19Clasificacion cronoldgica de expedientes

CASTILLO TORRES JULIO CESAR

r
Educacion Educacion

Inicial Basica

Inicial 1

Bachillerato

Primer Afio EGB
Segundo Afio EGB Primer afio

Tercer Afio EGB

Cuarto Afio EGB
Quinto Afio EGB Segundo Afio
Sexto Afio EGB
Octavo Afio EGB

Noveno Afio EGB

Tercer afio

Décimo Afio EGB

Inicial 2

Elaborado por: La autora

4.49 Transferencia de Documentos

La transferencia de los documentos se los realiza con el fin de evitar que los
documentos que se generan a diario se acumulen innecesariamente dentro de las
unidades administrativas que conforman la unidad educativa, ademas disponer de un
mayor espacio fisico, equipos y materiales, de esta manera se podra identificar los
documentos que se deben realizar la transferencia esporadica o definitiva para el archivo
y conservacion de la documentacion existente.

Para transferir los documentos se debera realizar una revision total de la documentacion

que se va trasferir al archivo general, teniendo en consideracion los siguientes aspectos:
1) Antes de guardar los documentos en las cajas de archivo, se verificara que no falta

ningin documento dentro de los expedientes o expediente dentro de la serie
documental.
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2)

3)

4)

5)

Verificar la ordenacién correcta (numérica, cronoldgica o alfabética...) de los
documentos.

Separar, si no se ha hecho con anterioridad, todas las copias, duplicados, borradores
y todos los documentos que no estén relacionados directamente con el asunto o
actividad para el cual se ha constituido el expediente.

Los expedientes deben estar libres de clips, grapas, gomas, carpetas de plastico o
cualquier otro elemento que pudiese afectar a su conservacion.

Las carpetas colgantes seran sustituidas por carpetas de cartulina y las carpetas de

anillas (A-Z) por cajas de archivo normalizadas.
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Grafico No. 20Transferencia de Documentos

Secretaria

Verficacion

No

Irformacion Completa

Ordenacion

Separacion

Transferenciaa Archivo
Pasivo

Sustituir cametas

Responsable de Archivo

No

Colocar en cjas de

Archvo

§i

fin

Elaborado por: La autora
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4.4.10 Rotulacion de las Cajas

Para su respectiva rotulacion se escribird con un marcador negro en letras mayusculas

legibles, el cual deben constar los siguientes datos:

Gréfico No. 21Rotulacion de las Cajas

UNIDAD EDUCATIVA “NACIONAL TENA”

Numero de Identificacidn de lacaja..............ceevevinnnnn.n.
Unidad Administrativa: ...........ccooiiiiiiiiiiiiiii e
Codificacion: .......c.cooieiiiii i

Periodo. ..ot

Numero de identificacion de la caja Esta numeracion sera correlativa y correspondera

con el nimero asignado en la Hoja de transferencia de documentos.

Unidad Administrativa: Puede Corresponder a Rectorado, Vicerrectorado, Secretaria,
DECE, u otras.

Caodificacion: Dentro de la Codificacion se incluyen los codigos correspondientes a la

informacidn archivada en la caja.

Periodo: Periodo al que corresponde la informacion archivada.
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4.4.11 Préstamos de Documentos

Conforme la documentacion es archivada de acuerdo a lo que establece la presente

propuesta, la informacion puede ser presentada de manera oportuna de acuerdo a los

requerimientos de los usuarios internos o externos, los documentos expedientes que se

retiran del archivo con el fin de consulta, investigacion, para el cual se a elabora un

formulario de préstamo de documentos que permita el control y registro de la persona

responsable a la que se proporciond el documento, de esta manera evitar que se pierdan

y recuperarlo oportunamente.

1)

2)

3)

4)

5)

Solicitud de Préstamo

Registro de la solicitud

El funcionario responsable de la custodia del archivo debera utilizar sefialética en
los sitios que ha localizado el material, retirandolo sin alterar el orden de la
documentacion restante, verificar que la informacion se encuentre completa y en

buen estado.

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

devolucién del documento.

Finalmente acudiendo a la sefialética empelada, se localiza dentro del archivo que
origino el préstamo, el lugar que corresponde al material devuelto y procede a
reintegrarlo, retirando la sefial colocada y asegurandose de no alterar el orden de la

documentacion archivada

Para ilustrar el proceso de Préstamos de documentos se realizé el flujograma que

muestra el proceso.
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Grafico No. 22Préstamo de Documentos

Ustiano Interno

Solctud de
Préctamo

Trmte

Devolucon

Sacretama

Reqitro ce Solctud

Entregaal wirio

Eipedientz Complta

1]

Solcar devalucin documents
fatantes

Responsable de Archivo

Localizacon de Dacumerto 0
Bipedientz

Sefialzaton

Refro cel documerta

Fin

Elaborado por: La autora
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CONCLUSIONES

La Unidad Educativa “Nacional Tena”requiere un Plan de Mejoramiento del sistema
de archivos que permita responder a las solicitudes y requerimientos de atencién de

los usuarios internos y externos de la informacion de manera eficaz y eficiente.
La implementacion del Plan de Mejoramiento del Sistema de Archivo propuesto en
el trabajo de titulacién contribuira a la organizacion y conservacion eficiente de los

documentos gque se manejan en la Secretaria del Colegio.

La propuesta plantea el proceso a seguirse en el sistema de archivos para la

conservacion, organizacion, transferencia y préstamo de documentos
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RECOMENDACIONES

Gestionar los recursos para la implementacion del Plan de Mejoramiento del
Sistema de Archivo La Unidad Educativa “Nacional Tena” que permita mejorar la
gestion de archivo y consecuentemente la calidad de la atencion a los usuarios de

SuS Servicios.

Implementar el Plan de Mejoramiento del Sistema de Archivos propuesto en el
trabajo de titulacion para contribuir a la organizacién y conservacion eficiente de los
documentos que se manejan en la Secretaria del Colegio mejorando el desempefio

del personal y la percepcion de la calidad de atencion que reciben los usuarios.
Manejar la organizacion del sistema de archivo propuesta empleando las estrategias

y procesos propuestas en el marco propositivo de la investigacion con el fin de

mejorar continuamente el sistema de archivos existente en la institucion.

89



BIBLIOGRAFIA

Agencia Nacional de la Evaluaciéon y Calidad de la Acreditacion. (2011). Plan de
Mejoras - Herramienta de Trabajo. Recuperado el 2015 de 10 de 10, de
http://www.evalua.educa.aragon.es/admin/admin_1/file/BlogCPR/ANECA%20p
lan_mejoras_pei.pdf

Secretaria Nacional de la Administracion Publica. (2015). Norma Técnica de Gestion
Documental y Archivo. Quito: Direccidén Nacional de Archivo.

Abell, D. (2011). EI Mejoramiento Continuo en la Gerencia.Bogota : Mc. Graw Hill.

Andreu, R., Ricart, J., & Valor, J. (2006). Estrategias y Sistemas de Informacion .
Bogota : Mc. Graw Hill.

Fugueras. (2008). Los Archvios entre la memoria histérica y la sociedad del
concocimiento.3 Ed. Bogota: UOC, .

Gavilén, C. M. (2011). El Sistem Archivistico Espafiol. Madrid: eprints.

Gbémez Bravo, L. (. (2012). Productividad: Mejoramiento Continuo de Calidad y
productividad. FIM.

Harrington. (2008). Adminsitracion Total del Mejoramiento Continuo. . Bogota: Mc
Graw - Hill Interamericana.

Parrado, S. (2007). Guia para la elaboracién de los planes de mejora en las
administraciones publicas. Madrid: Taravilla.

Real Academia de la Lengua Espafiola. (2013). Diccionario de la lengua Espafiola.
Obtenido de http://dle.rae.es/

Reina Haro, D. (2015). Modelo de Gestion Documental para optimizar procesos en la
ESPCH. Riobamba: ESPOCH.

Sullivan. ( 1994 ). Enciclopedia virtual. . Obtenido de Enciclopedia virtual web site :
http:/www.enciclopediavirtual.com

Villegas, J. (2009). Cambio y Mejoramiento Continuo.México: Diana.

90



ANEXQOS



Anexo No. 1Archivo Maestro Unidad Educativa “Nacional Tena”

pa— AT

ministerio de
educaciéon & :
ooy Gl INSYITUCION& EDUCAYNA§‘_

s

INFORMACION LEGAL
mm-ummwu&u-muum-wwwymvauwu
oh .._.._ ¥ I hac! eduative, o seal sard wne
o e wigeste de _dm!”.vmn-mac-mm'wﬂ
| Magnturs
UBICACION E IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION

15H00034 |reniono 20188 |FECHA DE CREACION [asmmon
[msTirucan  [UNGAD EDUCATIVA NACIONAL TENA
REGIMEN |senra |sosTenseento [Fsca. JORNADA  |MATUTINA VESPERTINA ¥ NOCTURNA
o lesucacion necian lsuo v i MIVEL  [INICIAL EB Y BACHRLERATO
PROVINGIA ARG lr.uno- TENA Ao PP S EEE CANToML T ST
DRECCION AV, JUMAND! 146 CALLE GLORIA PALACICS
CASERIO O
o AV, JUMANDE 146 CALLE GLORIA PALACIOS
TELEFONO 1 mol:‘m |n-m| lmsma ltm-m lm lounnn
ZONA INEC URBANA

PERSONAL
s DOCENTE |  ADMINSTRATVO
MASCULING

EDUCACION BASICA
| BACMILLERATO CENCUAS
BACHILLERATO TEGNICO
SUPERIOR (3 NIVEL) DOCTOR
SUPERIOR (3 NIVEL) NGENERO

SUPTRIOR (3 NIVEL| LICENCIADO

SUPERIOR 3 NIVEL| TICNICO

| SUPERIOR (3 NIVEL | TECNALOOGO

POSTGRADO {4 NIVEL] DOCTOR MASTER

PLSTGRADO (4 NWVEL) UCENCIADO MASTER

BACHALERATO EN CIENCIAS DE LA EDUCACION

{SUPERIOR (3 NIVEL] ASISTENTE PEDAGAOKO

luwnnmmawmuum

wlivwiviclolulvlolalololulals

]wmammmumuumu

~
~

[mummvmmau COM 4 6 MiS AROS DE ESTUDXOD

clojejlalelalojolvlivlololslol-lula

kmammummo

wlul|Blolulslel<l<lel-lals]l<l<lale

elolojeolojololojololvinvn|i~lal«laln

|SUPERIOR (3 NWEL) PROFESORES OF PRIMARIAGNS. PEDAGSOICOSUPERIOR {3 NIVEL|
AROGADO

-

o

SUPEIIOR (3 NVEL) PROFESORES Df SECAUNDA ENSEAANZA

[SUPERIOR (3 NIVEL) TECH4L0G0 EDUCATIVO

SUPERIOR (3 NWEL) TECNALOOO EDUCATIVOBACHILLERATO CEENCIAS

POBTGRADO (4 NWEL] AMISTENTE PEDAGAGICODIFLOMADO

wnumumwmnmwo

wlololo|l~lo

slajeolololo

POSTGRADO {4 NVEL) LICENCIADO EN CIENCIAS DF LA SDUCAC MNDIPLOMADO

POSTGRADO (4 NVEL) LICENCIADO EN CHENCIAS BE LA EDUCACMAMASTER Y0 PHD EN
CIENCIAS OF LA EDUCACION

.

POSTGRADO (4 NVEL) OTROS TITULOS EN CCEE CON €' MAS ANDS DE ESTUDIOMASTER YO
PHO FN CENCIAS OF LA EDUCAC N

-

TOTAL

92




FHNS JTamie. EQUCETIUIN YU Ooy g ="

https://amie.educacion.gob.ec/getF R _imp.php?14...

ALUMNOS
EDAD, GRADO 0 NUEVOS REPETIDORES TOTALES
HOMBRES | MUJERES | HOMBRES | MUJERES | TOTAL 1| TOTAL M| TOTAL
Inicial 3 afos 35| 0 0| 30 3] s
Inicial [Grupo 4 afos 35| 3| . 0| o 35 3] 7o)
Basica|ter afio Basica 24 27| 0 0 24 271 51
81 Basica 30) 0| of 30| 29| 59
afo Basica 31 37 0) 0| 31 37| 9
410 aflo Basica 35] 0| o 38 4
afo Bisica 41| 21 0] 0 41 21 82
afo Basica 2 0| 0 38| 24| 62
o Basica 2| 33) 0 0| 33 g
aflo Basica 97] 1 12) 9| 109} 17| 28]
%o Basica 85} 59) 5| 3| 91 62| 153
afo Basica 6| 3| 2| 0] 8| ¥ N
afo Basica 3 0 4 7| 7] 14)
10mo aflo Basica 8] 4 6| 88 %2 1
Ter Afto B 12) 1 0] o 12| 13|
ter A% Bachillerato 23 10 3| 35 26 &1
1er ARG B 169 191 40| 14 209) 205] 414
Afio Bachillerato 97 116 4 1 101 17} 218}
[2do Ato 8; 17] 2) 5 19) 30
Afo B 23 o 1 33 4 &
[3er Afio Bachilerato 65| 1 1 74) 86| 1.
3er Aflo B 24| 0f 0) 2 24) 82
[3er Ao 8 71 83| 0 1 71 84  158)
1095 1098 80 48[ 75| 1148] 2021
Ministerio de Educacién
Informacién de actualizacion
Datos dei
NUREZ BELTRAN EDUARDO ELIECER
11801188473

Fecha de Registro :2016-01-28 16:17:13.007

2de19 29/01/16 09:09 ‘

93



Anexo No. 2 Plan Estratégico Institucional

BACHILLERATO GENERAL UNIFICADO

UNIDAD EDUCATIVA “NACIONAL TENA”
Napo - Ecuador

[Baclillerate Téenico

Lic. Mario Montes M.
RECTOR (E)

Napo — Ecuador
2013-2018
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Anexo No. 3Infraestructura Unidad Educativa Nacional Tena
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Anexo No. 4Archivo actual Unidad Educativa Nacional Tena

Cooromnacion

Anexo No. 5Levantamiento de Informacion
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Anexo No. 6Encuestas

98



Anexo No. 7Expedientes organizados en estanterias
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