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INFORME DEL CUMPLIMIENTO DE TAREAS OFICIALES o s‘ER\nuos INSTIFUSIONALESY Rt E
Nro. DE INFORME: ()1 4_|NFORME DE CUMPLIMIENTO FECRA D INFORVIE GRS 01-0ctubro-2018 !
DATOS GENERALESﬁ /N CON ANESG |
APELLIDOS — NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR: PUESTO: (if"’ EX j ,
S R T L LR o j
Carol Zambrano Ayala Asistente Ejecutivg,, FUl deiaing §Eseonteti N“l “1
Marfa Fernanda Romero Orellana Asistente de Rectorado s
CIUDAD — PAIS: NOMBRE DE LA UNIDAD DE LA D ELSERVIDOR
Quito - Ecuador Direccion Financiera
Rectorado

SERVIDORES[AS} QUE INTEGRAN EL CUMPLIMIENTO DE TAREAS OFICIALES O SERVICIOS INSTiTUCIONALES:

Carol Zambrano Ayala
Maria Fernanda Romero Orellana

INFORME DE ACTIVIDADES

Previa autorizacidn mediante comunicacion No. 3507-S-SG-UNACH-2017, viajé a la ciudad de Quito, para asistir al curso de Gestién
de Archivos Pliblicos efectuado los dias 14; 15; 28 y 29 de septiembre/2018, en el Instituto de Altos Estudios Nacionales.

FECHA: 14 DE SEPTIEMBRE/2018 HORARIO: 8:30 a 17:00

Bienvenida, presentacién del instructor y de los participantes.

TEMA 1.- Las Organizaciones.

TEMA 2.- Los Archivos,

TEMA 3.- Adrministracién de documentos: Produccidn documental.

PRACTICA 1.- Describa los caracteres internos y externos de un documento,

PRACTICA 2.- Elabore un listado con doce tipologias documentales gestionadas en su archive institucional.
PRACTICA 3.- Especifigue las fases del ciclo vital de los documentos y sus correspondientes tipos de archivo.
PRACTICA 4.~ Elabore una propuesta {(esquema/organigrama} del Sistema de Archivos de su institucién.
PRACTICA 5.- Normalice el procedimiento para elaborar una tipologia docuhenta!.

FECHA: 15 DE SEPTIEMBRE/2018 HORARIO: 8:30 a 17:00 .

TEMA 4.- Administracidn de documentos: Registro y Control Documental

TEMA 5.- Administracion de documentos: Clasificacion documental

PRACTICA 6.- Considerando la estructura del Instructivo para el Registro y Control de Corresﬁondencia del IAEN, elabore una
propuesta para su institucidn. .

PRACTICA 7.- Considerando el listado de doce tipologias documentales enuncie los nombres de las series documentales
carrespondientes,

PRACTICA 8.- Elabore la propuesta de cuadro de clasificacién documental de su institucidn.
PRACTICA 9.- Codifigue la propuesta de cuadro de clasificacién documental de su institucidn.
FECHA: 28 DE SEPFTIEMBRE/2018 HORARIO: 8:30 a 17:00

TEMA 6.- Administracién de documentos: Ordenacidén Documental

TEMA 7.- Administracién de documentos: Descripcion Documental

TEMA 8.- Administracidn de documentos: Valoracién Documental

PRACTICA 10.- Elabore una propuesta de Cuadro de Clasificacién Documental que incluya la estructura del archive (fondo,
subfondos, series, subseries, unidades documentales compuestas y simples). Ademads, especifique a través de ejemplos el uso de
los métodos de ordenacion (alfabético, numérico, cronoldgico v combinaciones),

PRACTICA 11.- Considerando los elementos de la Norma Internacional de Descripcién Archivistica (ISAD-G), subfondo, una serie
documental, una subserie documental, una unidad documental compuesta y una unidad documental simple.

PRACTICA 12.- Elabore una propuesta de tabla de retencién documental para su institucién y registre doce series/subseries
documentales con sus especificaciones.




PRACTICA 13.- Elabore una propuesta para la conformacién de la Comisién Técnica de Archivos de su institucion.
29 DE SEPTIEMBRE/2018  HORARIO: 8:00 a 17:00

TEMA 9.- Administracién del Sistema: Gestion del Acceso y Consultas.

TEMA 10.- Administracion del Sistema: Instalacién documental

PRACTICA 13 .- Elabore una propuesta para la conformacian de la Comisidn Técnica de Archivos de su institucién,

PRACTICA 14.- Enuncie los lineamientos técnicos que permitan controlar el acceso y las consultas de documentos dentro de su
archivo institucional.

PRACTICA 15.- Elabore un formato de ficha de préstamo de expedientes para ser utiizado por el Archivo General de su institucion.

PRACTICA 16.- Presente consideraciones sobre la relacidn, cumplimiento u omisién de fas disposiciones legales mencionadas, en
la gestion documental de su institucion.

VISITA AL ARCHIVO DE 1AEN

RESULTADOS:

Estructura del cuadro de clasificacion dopumental de la UNACH.

TRANSPORTE UTILIZADO ' SALIDA LLEGADA
TIPO DE TRANSPORTE NOMBRE DEL RUTA FECHA HORA ). FECHA HORA
{Aéreo, terrestre, otros) TRANSPORTE ddmmmaasa | hRmm ddrmmm-232a harnn
Tetrestre institucional Riobamba- 13/sept/18 | 20:00 | 15/sept./18 20:30
Quito-Riobamba | 27/sept/18 | 20:00 | 29/sept/18 20:30
NOTA: En caso de haber utilizador 1)Transporte plibfico aéreo, fluvial o tetrestre, se deberd adjuntar obligatoriaments los pases 2 bordo o pasajes y 2) vehiculos institucionales,
N OBSERVACIONES
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIVMIBORAZO

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Numero de Pedido: : Fecha de Solicitud:
583-UNACH-R-2018 _ 11/09/2018
VIATICOS X MOVILIZACIONES X| SUBISTENCIAS ALIMENTACION
DATOS GENERALES
APELLIDOS — NOMBRES DE LA G EL SERVIDOR:
Maria Fernanda Romero Orellana IASISTENTE DE RECTORADO
Carol Zambrano Ayala IASISTENTE EJECUTIVA
CIUDAD — PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL SERVIDOR
Quito ) ) RECTORADO, DIR. FINANCIERA
FECHA SALIDA HORA SALIDA FECHA LLEGADA HORA LLEGADA
14-09-2018 05h0o 15-09-2018 22HO00
28-09-2018 05h00 29-09-2018 22h00

PERSONAL A MOVILIZARSE:
Maria Fernanda Romero Orellana
Caroi Zambrano Ayala
Actividades a reclizar:

Asistir al curso de Gestlién de Archives PUblicos, organizado por el IAEN

Ohijetive general .
Proveer los conocimientas, ineamientos v técnicas necesarias pard organizar v gestionar los documentos|
oroducideos y recibidos en las oficinas de la Administracion POblica Naciondl.

Objetives especificos

¢ Enunciorios fundamenios tedricos de ia archivologia, ideniificando cada una de {as funciones,
operaciones y actividades que se aplican en el fratamiento arehivistico decumenta.

¢ Establecer normas y procedimientos para la simplificacion de irdmites administrativos, de
conformidad con la teoria archivistica,

= Disenar herramientaos para lo clasificacion, ordenacidn y descrincién de los documentos de
archivo. lo cual garantizard su acceso de manera expediia,

s Estudiar los faciores que afectan la preservacion de los documentos de archivo, siguiendeo
normalivas internacionales de conservacion documental.

CONTENIDOS:
£t curso de educacion coniinua "Gestién de Archivos PUblicos” comprende ei desarrollo de ios siguientes

femas:

Tema 1. La gesiion organizacional y el proceso de comunicacion

fema 2. Fundamenios archivislicos vy sistemas de gestion documental

Tema 3. Produccidn Documental: politicas y procaedimienios administrativos

Tema 4, Registro v control documential: recepcion y distibucion de correspondencia
Tema &. Clasificacidn documental: Hpologias v series documentales

Tema &, Crdenacidn cocumental: criferios de ordenacion y mejores practicas

fema 7. Descripcion documental: Morma internacional de Descripcidn Archivishica
Tema 8. Valoracidn naiocumental: identificacion de seties vy refencion documental

Terma 2. Geslién de acceso y consulfas: lineamientos téanicos v legislacion archivistica
Termna 10. instalacion documental: espacios fisicos, condicicnas ambienfales y matericles

ITRANSPORTE

RUTA SALIDA LLEGADA
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