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INFORME DEL CUMPLIMIENTO DE TAREAS OFICIALES O > SERVICIOS INSTIFUGIONAYES P e

Nro. BE INFORME: ()1 4_INFORME DE CUMPLIMIENTO FECHA DE 'NFOfiM“dd miiBs:  01-octubre-2018
DATOS GENERALES 3
APELLIDGS — NOMBRES DE LA O EL 3ERVIDOR: PUESTO:
Carol Zambrano Ayala Asistente Ejecutiva,.
Maria Fernanda Romero Orellana Asistente de Rectorado
CIUDAD ~ PA[S: NOMBRE DE LA UNIDAD DE LA O EL SERVIDOR
Quito -~ Ecuador Direccidn 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 autorizacion medlante comunicacion No. 3507-5-5G-UNACH-2017, viajé a la ciudad de Quito, para asistir al curso de Gestion
de Archivos Plblicos 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, presentacidn del instructor y de los participantes.

TEMA 1.- Las Organizaciones.

TEMA 2.- Los Archivos.

TEMA 3.- Administracion de documentos: Produccion documental.

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

PRACTICA 2.- Elabore un listado con doce tipologias documentales gestionadas en su archivo institucional.
PRACTICA 3.- Especifique las fases del ciclo vital de los documentos y sus correspondientes tipos de archivo.
PRACTICA 4.- Elabore una propuesta {esquema/organigrama) del Sistema de Archives de su institucién.
PRACTICA 5.- Normalice el procedimiento para elaborar una tipologia documental.

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 Contro! de Correspondencia del 1AEN, elabore una
propuesta para su institucién.

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

PRACTICA 8.- Elabore la propuesta de cuadro de clasificacién documental de su institucidn.
PRACTICA 9.- Codiffque la propuesta de cuadro de clasificacion documental de su institucion.
FECHA: 28 DE SEPTIEMBRE/2018 HORARIO: 8:30a 17:06

TEMA 6.- Administracién de documentos: Ordenacion Documental

TEMA 7 .- Administracién de documentos: Descripcidn Documental

TEMA 8.- Administracion de documentos: Valoracién Documental

PRACTICA 10.- Elabore una propuesta de Cuadro de Clasificacién Documental que incluya la estructura del archivo {fondo,
subfondos, series, subseries, unidades documentales compuestas y simples}. Ademds, especifique a través de ejemplos el uso de
los métodos de ordenacidn (alfabético, numérico, cronologico y 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.
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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.- Administracidn del Sistema: Instalacidén documental

PRACTICA 13.- Elabore una propuesta para la conformacién de la Comisién Técnica de Archivos de su institucion.

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 utilizado por el Archivo General de su institucién.

PRACTICA 16.- Presente consideraciones sobre la relacidn, cumplimiento u omisién de las disposiciones legales mencionadas, en
la gestién documental de su institucién.

VISITA Al ARCHIVO DE IAEN

RESULTADOS:

Estructura del cuadro de clasificacion dopumental de la UNACH.

TRANSPORTE UTILIZADO SALIDA LLEGADA
TIPO DE TRANSPORTE NMOMBRE DEL RUTA FECHA HORA FECHA HORA
(Aéreo, terrestre, otros} TRANSPORTE dd-mmm-aaza hh:mm dd-mmm-aaaa hhimm
Terrestre institucional Riobamba- 13/sept/18 | 20:00 | 15/sept./18 20:30
Quito-Riobamba | 27/sept/i8 | 20:00 | 29/sept/18 20:30
NGTA; En caso de haber utilizado: 1)Transporte plblice aéreo, fluvial o terrestre, se deberd adjuntar obiigatorlamente los pases a bordo o pasajes y 2) vehiculos institucionales,
i OBSERVACIONES
FIRMA DELAS O EL.SERVI‘DDRAS SOLICITANTES FIRMA DE LA O EL SERVIDOR SOLICITANTE
CAROL ZAMBRANO A FERNANDA ROMEROO. ‘
NOMBRE /™ NOMBRE
:j
% L A ,
“Mg.-SandraNargas R. Dr. Nieo y,-‘Sa{naniego Erazo "
DIRECTORA FINANCIERA RECTOR i i




UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO

RECTORADO
Ext. 1005

Libres por la Ciencia y el Saber
Oficic No 0583-UNACH-R-2018
Riobamba, 11 de sepliembre de 2018

Ingeniero

Eduardo Crtega Pazmine
DIRECTOR DE TALENTO HUMANO.
Presente. -

De mi consideracion:

Comedidamente v por disposicidn del Sr. Rector, remito ia autorizacidn de la movilizacion
de Maria Fernanda Romero Orellana y Carol Zambrano Ayala, para ios dias 14, 15y 28, 29
de septiembre a Quito, quienes asistirdn o una capacitacion sobre Gestion de Archivos
PUblicos, organizado por el IAEN.

Particular gue se comuniggpara los lines consiguientes.

£ e,

Atenfamente
‘ TONG
7 * \ '- ot
] o Crog hv‘o
Eles adeneira

SECRETARIA DE LA SECRETARIA GENERAL

C.C Direccion Financiera
Archivo
Adjunto:

Gampus Norte” EdisonRleraR.” t Gampus“La Dolorasa® : Campas Centro i Gampus Guano
Avda. Antanio José de Sucre, Km.16Vfaa Guano  §  Avda. Elay Mfaray 10 de Agosto. i Duchicela 11-75y Princesa Joa i Parroquia | Matriz, Banio San Roque
Teléfonos: (593-3) 3730 880- ext. 3000 U Tetéfonos: (593-3 37300 -ext. 3000 ¢ Teldfoaos:(503-333730880-ext. 350¢ & vhaadsacn :

WWWw.unach.edu.ec | rector@unach.edu.ec



UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nomero de Pedido: Fecha de Solicitud:
583-UNACH-R-2018 11/09/2018
i | .
VIATICOS X ‘ MOVILIZACIONES X| SUBISTENCIAS ALIMENTACIGN
DATOS GENERALES
WAPELLIDOS —~ NOMBRES DE LA © EL SERVIDOR:
Marfa Fernanda Romero Qrellana 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 RECTORADQ, DIR. FINANCIERA
FECHA SALIDA HORA SALIDA FECHA LLEGADA HORA LLEGADA
14-09-2018 05h00 15-09-2018 22H00
28-09-2018 05h00 i 29-09-2018 22h00

PERSONAL A MOVILIZARSE:
Maria Fernanda Romero Orellana
Carol Zambrano Avala
Actividades a realizar;

Asistir al curse de Geslidén de Archivos Publicos, organizado por el |JAEN

Objetivo generadl
Proveer los conocimientos, lineamienios v técnicas neceasatias parda organizar vy gestionar los documentos
oroducidos v recibil ms enlas oficings de la Administracion Publica Nactonal.

Objetivos especificos

e Fnunciar los flundamentos tedricos de a archivologia, ideniificande cada una de las funciones,
operaciones y actividades que se aplican en el tratamienio archivisiico documental.

e«  Dstaplecer nommas y procedimientos para la simplificacidn de trémites adminisirativos, de
conformidad con kg feoria archivistica.

= Disenar herramientas paraia clasficacién, ordenacidn v descripcion de los documentos de
archivo, 1o cuol garanlizard su acceso de manera expediia.

e Estudiortos factores que afectan la preservacidn de los documentos de archivo, siguiendo
normativas internacioncaies de conservacion documenial.

CONTENIDOS;
Bl curso de educacion continua "Gestidn de Archivos PUblicos” comprende sl desanclio de los siguisntes
fernas:

Tema }. La gestidn organizacional y el procesc de comunicacion

Tema 2. Fundamesnios archivisticos y sislemas de gestion documental

Tema 3. Produccidn Documental; politicas y procedimientos adminisirafivos

Tema 4. Registro v control documenial recepcidn v distribucion de comespondencia
Tema §. Clasificacion documental fipologias v series documentales

Tema &. Ordenacili; wocumental: criterios de ordenacion y mejores practicas

Tema 7. Descripcidn documental Norma infermacional de Descripeidn Archivistica
Tema 8. Valoracion aincumentel: identificacion de seres v retencion documental

Tema 9. Gestion de accaso v consultas: lineamientos técnicos v legisiacidn archivistica
Tema 10. Instolacion documental; espacios fisicos, condiciones ambientales y materiales

TRANSPORTE

RUTA SALIDA LLEGADA




UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO

" " SECRETARIA GENERAL
Exts. 1903 -1004 - 1006

Libres por la Ciencia y el Saber

Oficio No. 003507-5.5G-UNACH-2018 :
Riotzamba, 11 de sepliemiye de 2018

Ingeniero .
Eduardo Ortega i
DIRECTOR DE TALENTO HUMANO
Presente.-

De mi conside 2Zidn:

//
En referencia a los oficios Nros, 1647 y 1621-DATH-UNACH-2018, me permito /
informar la disposicion del Sefor Rector, para autorizar la participacion de la
Licenciada Carol Zambrane Ayala vy la Ingeniera Maria Fernanda Romero, en el
cursa de Gestion de Archivos Pdblicos, o realizarse en la ciudad de Quuito los dias ;
14,1528 y 29 ds septiembre del 2018, agradece se proceda de conformidad a _%-f)
los legad y pertinente, X };/
oy
\/u X ,}I
Atentamente, h N </

’ '-r] " ,-) |'i" EJ . \!.J’Ul‘ 3 '2\
Cc:i@linc:“Rodn’guez Narvdez . ({\ k\‘\\ "G\'f
SECRETARIA DEL RECTORADO ¥4 \\\ ’
¥ LA SECRETARIA GENERAL a /,l ‘ |

‘ |

Cc; Licenciade Carol Zambrano e ingeniera Marla Fernanda Romero T o

. .. . ; s j-l P |
Adj.  Oficics en referencia. (\ P Yoo
AT

gl Gty R Para Recepcion del Desfinatario o represeniante
Recibido por [(nomibres) Fecha:
Hora:
| Firma:
Gampus Norte™ Edison RleraR." i Campus”LaDoloresa” ; Gampus Gantro : GampusGuane
fvia. Antanio José de Sucre, Km. 15ViaaGuane  § Avda. Hloy Alfaro y 104 Agasta, ¢ Duchisela 1175y Princesa Toa ¢ Parroquia La Matriz, Barvio San Rotue
Teléfonos: 1593-34 37 30 880- ex1. 3000 b Teltfonns: (593-333730 910 - ext, 3008 1 Teléfonos: {533-3)3730 880-ext. 3500 | vlaahsaco

www.unach.edu.ec | secretariageneral@unach.edu.ec




DEL TALENTO HUMANO

Richamba, 11 de septiembre de 2018
Oficio No. 1647-DATH-UNACH-2018

Doctor
Gonzalo Nicolay Samaniego Erazo, PhD.

DIRECCION DE ADMINISTRACION

RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO

Presente.

De mi consideracion;

Reciba un atento y cordial saludo, en atencion al Oficic No.1.356-VA-UNACH-2018, con la finalidad
de analizar el padido de capacitacion y emitir el informe respectivo, sobre |a participacion de la
Licenciada Carol Zambrano Ayala, en el Curso "Gestion de Archivos Publicos” evento organizado
por el Instituto Ecuatoriano de Altos Estudios Nacionales IAEN, a realizarse en la ciudad de Quio,
los dias 14,15,28 y 29 de septiembre de 2018.

Me permito indicar que dichas capacitaciones constan en el Plan de Capacitacién para el Personal
Administrativo 2018, aprobado segun Resolucion No. 0072-HCU-27-03-2018. En tal virtud se emite

el informe correspondiente:

Nombre del sefior(a) servidor solicitante:

CARCL ZAMBRANO AYALA

Dependencia/Facultad/Carrera:

DEPARTAMENTO FINANCIERC

a) Relacién de dependancia:

Nombramiento

b} Tiempo de dependencia:

19 ANOS

¢)  Actividad:

Secretaria

| Nombre del evento

Gestion de Archivos Pablicos

| Objetive . . o Capacitacion
Fecha de ejecucion del evento; 14, 15, 28 y 26 de sepliembie de 2018
Ciudad/Pais: Quito - Ecuador
Nacional e Internacional Nacional
Pasajes
Rubros a cubrirse del evento Inscripelidn: USD 112,00 incluide iva
Viaticos: Lo que determine la jey

Es PROCERENTE de conformidad a lo que establece la Constitucién de la Repliblica del Ecuador, en su Art. 234, que
expresa que el Estade garantizara la formacion y capacitacién continua de las servidoras y sarvidores ptblices; y basado
en los articuios del 69 al 75 de la Ley Orgénica del Servicio Publico, que guardan concordancia cen los articulos 195 al
214 de su Regfamento General, mismos que establecen la formacién y capacitacién de los Servidores Publicos.

Par la atencidn %‘qrindada, anticipe agradecimientos. ~

1
i

Aientamenfe, !

Sk - B Y
ing. Eduardo Ortega Pazmifio, MBA. e W N I
DIREGTOR DEL DEPARTAMENTO T R0
DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO = S A '
Ce Vicerrectorado Adiministrativo /Archivo
Adj. Tramite original, copia de papp, certificacién presupuestarta
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Etaborado per: Carolina Snmaniego I,

Fecha: 13-09-2018

Campus Norte

Av. Anfonio José de Sucre, Kim 1y via a Guano

Teléfonos: {(503-3 3730880 - Ext. 1141




VICERRECTORADO
ADMINISTRATIVO

iy j} flcs
Riobamba, 11 de septiembre de 2018
Oficio Ne.1.356-VA-UNACH-18

ngeniero
Eduardo Ortega
DIRECTOR DEL DETARTAMENTO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

Presente
Sefior Director:

Adjunto le remito el Oficio No.0918-DF-UNACH-2018 para que se sirva analizar el pedido
de capacitacion y se emita el informe respectivo, sobre la participacion de la Licenciada
Carol Zambrano, en el Curso “Gestidn de Archivos Publicos”, que se llevard a cabo en Quito
el 14, 15, 28 y 29 de septiembre de 2018.

Por su favorable atencidn le agradezco.

Atentamente,

‘l*‘*\ . ligu’} A ‘In
. Dra. An:tai Rios R. PhD." SRR
VICERRECTORA ADM!NISTRAT]VA

Anexo; Oficio [con expediente original)
Elaborado por: Bethie Paredes

Campus Norte Av, Antonic lose de Sucre, Km 1 via a Guano Teléfonos: (553-3) 3730880 - ExL: 1030, 1031, 1032, 1033




