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RESUMEN

La Universidad Técnica de Cotopaxi, estd ubicada en el sector San Felipe,
Parroquia Eloy Alfaro, Av. Simon Rodriguez; es una Institucién garantizada de
Educacién Superior, que lucha por el bienestar de la sociedad, en especial a
aquellas personas de bajos recursos econémicos, buscando una educacion de
calidad y excelente, a través de eficiencia y eficacia alcanzara los requerimientos
de la Comunidad Universitaria. EI Manual de Técnicas de archivos fisicos y
magnéticos, se ha desarrollado con el propdsito de crear una guia, para las
Secretarias del Departamento Administrativo de la Universidad Técnica de
Cotopaxi que tiene relacion en administracion de documentos, con la finalidad de
alcanzar a un manejo de organizacion, conservacion excelente, eficaz; éste
manual ayudara a desarrollar los conocimientos mas profundos. Tomando en
cuenta los recursos humanos y materiales necesarios del archivo, para cumplir
con la investigacion dispuesta, se ha utilizado las técnicas de observacion y la
encuesta, con el respectivo analisis e interpretacion de resultados conseguidos, de
esta manera rescatar de la dificultad que existe en la Universidad Técnica de
Cotopaxi. Es de principal importancia el desarrollo de los conocimientos y
tomando en cuenta la aplicacion de como clasificar, organizar, conservar, los

documentos para el desarrollo de la Universidad.
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Latacunga - Ecuador

THEME: “TECHNIQUES FOR THE PROPER FUNCTIONING OF THE
PHYSICAL AND MAGNETIC FILES AT TECHNICAL UNIVERSITY OB
COTOPAXI LATACUNGA CITY IN 2012.”

Autoras: Alomoto Caillagua Blanca
Ortiz Chanchicocha Consuelo Yolanda

ABSTRACT

The Technical University of Cotopaxi is located in San Felipe area, Parish Eloy
Alfaro, Simén Rodriguez Av. isa guaranteed institution of higher education,
fighting for the welfare of society, especially whose from economic low-income,
and looking for a quality and excellence education through efficiency and
effectiveness meet the requirements of the university community. Technical
Manual and magnetic physical file has been developed in order to create a guide
to the Secretaries of the Administrative Department of the Technical University of
Cotopaxi, which is related to document management, in order to reach a
management of organization, storage excellent, effective, this manual will help to
develop deeper knowledge. Taking into account the human and material resources
of the file, to meet readiness research, has used the techniques of observation and
survey, with the respective analysis and interpretation of results obtained in this
way to rescue from the difficulty Vat exist in Technical University of Cotopaxi. Is
of Primary importance the development of knowledge and taking into account the
implementation of how to classify, organize, preserve, documents for the

development of the University.
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INTRODUCCION

La importancia del archivo en la Universidad Técnica de Cotopaxi es un eje
primordial para el crecimiento de la Institucion a nivel Cantonal y Provincial, lo

que existe un importante progreso en su desarrollo.

Desde el momento en que se comienza una actividad dentro de una oficina se
empieza a organizar los documentos, que ingresa al departamento asi como a la

Universidad.

Con el pasar de los afios la documentacion empieza a incrementarse, es ahi donde
se encuentra el problema de como recopilar y bajo que principios, sobre todo
como aplicar las técnicas con eficiencia y eficacia al momento de buscar los

documentos.

El trabajo que se realiza sera importante, ya que las postulantes pretenden utilizar
en la préctica los conocimientos obtenidos durante la vida estudiantil, por lo que
se utilizan todas las técnicas, normas y procedimientos para la clasificacion y
administracion de los documentos que reposan dentro del archivo general de la

Universidad Técnica de Cotopaxi.

En la actualidad el manejo de las técnicas de un buen funcionamiento de los
archivos fisicos y magnéticos tienen como finalidad la organizacion vy
administracion de documentos de la Universidad; permitiendo asi facilitar el
trabajo al momento de buscar los documentos para realizar diferentes tramites,

sean de los afos anteriores o actuales.

11



La Universidad Técnica de Cotopaxi, es una Institucion que alcanza prestigio,
seguridad en la clasificacion y correcto manejo de los documentos dentro del
archivo general. Principalmente con excelente organizacion documental puede
alcanzar un buen estatus Social para el desarrollo de la Provincia y de la

Institucion.

Para alcanzar un manejo de Optima calidad las autoridades y las Secretarias de
cada uno de los departamentos implementaran alternativas, como el uso del
manual de técnicas de un buen funcionamiento de los archivos fisicos y
magnéticos, que permitird analizar y profundizar los conocimientos, de tal forma
que el personal administrativo esté dispuesto a poseer los conocimientos

respectivos sobre las técnicas de archivos.

La presente investigacion esta dividido en tres capitulos que se encuentra de la

siguiente manera:

Capitulo I: contiene las bases tedricas como soporte de apoyo para el manejo de
técnicas de archivos fisicos y magnéticos en la Universidad, dentro del mismo se
encuentra la administracién de documentos, gestién documental, la archivistica,
las funciones archivisticas, archivo de mismo que contiene las funciones, la
clasificacion vy tipos de archivos los sistemas que seran empleadas en esta
investigacion para ser puesto en préactica entre las cuales se encuentran: numérica,
alfabética, geografico, cronologico y el combinado, archivos fisicos que contiene
los materiales y condiciones ambientales de seguridad que debe contener en los

archivos fisicos, y por ultimo se encuentra archivos magnéticos.

Capitulo II: en éste capitulo contiene la breve caracterizacion de la Universidad
Técnica de Cotopaxi del cantdén Latacunga, Mision, Vision, anlisis FODA,
metodologia utilizada, tipos de investigacion se han utilizado la investigacion
analitica y descriptiva, documental, metodologia, unidad de estudio, métodos de

investigacion, inductivo — deductivo, analitica — sintético, técnicas de
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investigacion, observacion, encuestas, instrumentos, cuestionarios, analisis e

interpretacion de resultados, conclusiones y recomendaciones.

Capitulo I1I: EI altimo capitulo contiene la justificacion, los objetivos,
introduccién de la propuesta para proceder con la elaboracion del manual de las
técnicas para el buen funcionamiento de los archivos fisicos y magnéticos el uso
efectivo para las Secretarias del Departamento Administrativo de la Universidad

Técnica de Cotopaxi.
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CAPITULO I

1. FUNDAMENTACION TEORICA

1.1. ANTECEDENTES

Los archivos de documentos en Ecuador existio de caracter permanente, en siglo
V que pertenecen a tres periodos: a la época Hispanica, Gran colombiano y el
tiempo de la Republica. Que existe de legislacion relativa al manejo y custodia de
la documentacién oficial, el acervo documental de este archivo queda estructurado

bajo dos secciones: Ordinaria y Reservada, que se conservan hasta la actualidad.

Con la creacién del Archivo General de la Nacion a través de la Ley 80, en el afio
1989 se le asigna la funcion de establecer, organizar, y dirigir el Sistema Nacional
de Archivos con el fin de planear y coordinar la funcion archivistica en toda la
nacion, salvaguardar el patrimonio documental del pais y ponerlo al servicio de la

sociedad.

El Sistema Nacional de Archivos es el conjunto de las instituciones archivisticas
que cuentan con funciones publicas y privadas, que manifiestan el interés de
pertenecer al sistema, como el orden nacional, departamental, municipal y de la
educacion superior que fueron creados por la ley, de informacién, y con
descentralizacion administrativa y operativa para el desarrollo, administracion de
documentos y programas archivisticos de las instituciones que lo integran,
brindando orientacion al manejo, de conservacion, organizacién, servicio y

control de los archivos.



En la provincia de Cotopaxi actualmente la mayoria de las instituciones manejan
archivos fisicos y magnéticos, que puede tener varios archivos de documentos,

cuyos nombres difieren Unicamente en las mayusculas y minusculas.

Cuando una persona permite el uso de carpetas de archivo con el nombre propio,
que identifica y ofrece a decepcionar, ordenar, clasificar y conservar
adecuadamente los documentos en un lugar determinado; a fin de localizarlos facil
y répidamente; para poder proteger la pérdida de los documentos mejorando en
los archivos fisicos y magnéticos con la base de datos.

La presente investigacion esta dirigida a la Universidad Técnica de Cotopaxi del
Canton Latacunga especialmente para las Secretarias de la Universidad, ya que es
importante tener conocimiento sobre las técnicas para el buen funcionamiento de
los archivos fisicos y magnéticos, con la finalidad de recopilar, clasificar,
organizar los documentos recibidos y enviados para brindar el servicio mas

eficiente al momento que requiere la informacion.

En las instituciones Pablicas como Privadas tienen conocimiento de como llevar
las técnicas de buen funcionamiento de los archivos fisicos y magnéticos, los

cuales poseen un alto nivel de comprension de como organizar los mismos.

Realmente las técnicas para el buen funcionamiento de los archivos se relacionan
a la necesidad de adquirir la informacion de manera eficiente y eficaz sin perder
tiempo al momento de archivar y administrar los documentos dentro y fuera de la

Universidad



1.2. CATEGORIAS FUNDAMENTALES

Tabla N° 1

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

!

GESTION DOCUMENTAL

'

ARCHIVISTICA

1

ARCHIVO

!

ARCHIVOS FISICOS Y MAGNETICOS

Fuente: Bases Tedricas

Elaborado por: Grupo de Tesis

1.3. MARCO TEORICO

Esta investigacion es importante  para el personal administrativo de la
Universidad Técnica de Cotopaxi, ya que permitird poner en practica las técnicas
de archivo, para el manejo de archivos fisicos y magnéticos, dentro de la

Universidad Técnica de Cotopaxi.



1.3.1. ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Segun PEDROZO PALACIOS, Keidy Lliseth (2010). La administracién de
documentos es el conjunto de documentos que tiene una funcién de mucha
responsabilidad la cual busca la proteccion de las memorias empresariales o
institucionales de una manera correcta y transparente. La administracion de
documentos tiene un rol trascendental ya que su fin es servir la informacién de
forma precisa, agil y oportuna. Pero la administracion documental tiene un
papel muy amplio y no es tan general ya que se encarga de controlar, mantener,

almacenar, eliminar y recuperar la informacion. (Pag. 15)

Las investigadoras manifiestan que la administracion de documentos es el
conjunto que se encarga de los documentos producidos, recibidos y demas
informacion, organizando y ejecutando actividades de clasificacion, codificacion
y conservacion de documentos, al fin de mantener la informacion actualizada y

organizada a disposicion de las entidades.

1.3. 1.1. Objetivos de la administracion documental

» Tener en cuenta la importancia que tiene los documentos de archivos dentro de

cualquier institucion publica o privada.

» Buscar la racionalizacion y control de la produccion documental, basandose en
los procedimientos archivisticos, con el fin de evitar la produccion de
documentos innecesarios 0 que documentos que no lo ameriten sean

conservados por mas tiempo del necesario o el reglamentario.

» Permitir la recuperacion de informacion de una forma mucho mas rapida,

efectiva y exacta.



1.3.1.2. Importancia de la administracion documental

La Administracion de documentos es importante para desempefio laboral, saber

almacenar, conservar los documentos para el manejo y el archivo adecuado.
Para abordar estas interrogantes, que en la actualidad el archivo o las funciones
archivisticas son utilizados més frecuentemente, en desempefio laboral, en donde

deben aprender a guardar y conservar permanentemente un documento.

Hay funciones que permiten administrar los documentos, tanto para elaborar un

documento, eliminarlo o conservarlo permanentemente.
La administracion del archivo es importante, saber manejar los documentos y
saber desenvolver en cualquier trabajo; no es solo archivar sino también,

elaborar un escrito, saber como y donde deben ir cronoldgicamente guardados o

por leyes entidades publicas o privadas.

1.3.1.3. Funciones para la administracion de documentos

» Colocar en el espacio fisico en los archivos rodantes, las unidades archivables
(cajas 0 expedientes) e instrumentos descriptivos.

» Seguir el orden numérico de los estantes y unidades documentales.

» Seguir la estructura organica al momento de archivar cuadro de Clasificacion.

» Colocar etiquetas a los estantes y anaqueles de los Archivos para su respectiva

localizacion.

» Llevar registros mediante formulas o boletas de los préstamos de documentos.

» Llevar un registro para el control de visitantes o usuarios del archivo.



» Velar por la aplicacion de las Tablas de Plazos de Conservacion de

documentos, en los archivos de gestion.

» Llevar al dia la labor de archivos de todo tipo de documentos producido y
recibido en la oficina, respetando el orden de origen, del archivo de gestion
(por estructura organica).

1.3.1.4. Elementos de administracién de documentos

v" Una solucion de administracion de documentos eficaz especifica.

v Qué tipos de documentos y otro contenido se pueden crear dentro de una

organizacion.

v Qué plantilla se va a usar para cada tipo de documento.

v Qué metadatos se van a proporcionar para cada tipo de documento.

v" Donde se va a almacenar un documento en cada fase de su ciclo de vida.

v Cémo controlar el acceso a un documento en cada fase de su ciclo de vida.

v' Como mover documentos dentro de la organizacién al mismo tiempo que los
integrantes del equipo contribuyen a crear, revisar, aprobar, publicar y eliminar
los documentos.

v Qué directivas se han de aplicar a los documentos de modo que se auditen las
acciones relacionadas con los documentos, se conserven o eliminen
correctamente los documentos y se proteja el contenido que es importante para

la organizacién. Si un documento debe convertirse de un formato a otro a

medida que pasa por las diferentes fases de su ciclo de vida.



v/ Como se tratan los documentos como registros corporativos, que se deben

conservar de acuerdo con requisitos legales y las directrices corporativas.

1.3.2. GESTION DOCUMENTAL

Segun ALBARADO AGUILAR, Mabel (2006). La gestion documental es el
conjunto de normas técnicas y practicas usadas para administrar el flujo de
todo tipo de documentos en una organizacion, permitir la recuperacion de
informacioén desde ellos, determinar el tiempo que los documentos deben
guardarse, eliminar los que ya no sirven y asegurar la conservacion indefinida
de los documentos mas valiosos, aplicando principios de gestion documental.
(Pag. 106).

Las tesistas manifiestan que la gestion documental es el conjunto de criterios que
ayuda a administrar, gestionar y despachar los documentos para cumplir con las

normativas y politica de ahorro de espacio y tiempo al momento de archivar.

1.3.2.1. Aspectos de la gestion documental

La gestion documental puede abarcar muchos grados de complejidad,
dependiendo de la cantidad de documentacion que existan y el grado de eficiencia
con el que se quiera gestionar. No obstante, existen unos aspectos basicos, 0 unos
criterios que hay que tener en cuenta para gestionar y cuando se implanta un

sistema de gestion documental.
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1.3.2.2. Criterios de la gestién documental

v" Localizacion. Donde se almacenaran los documentos. COmo se accederd a

ellos.

v" Clasificacion. Como se organizaran. Qué métodos se usaran para guardarlos de
manera que luego sean facilmente recuperables. Los sistemas de gestion

documental se sirven de bases de datos.

v Recuperacion. Cémo se encuentran los documentos. Existencia de algun tipo

de buscador. Relacionado con la clasificacion.

v" Seguridad. Politicas de seguridad que definan como proteger los documentos

de personal no autorizado, y los distintos niveles de autorizacion.

v Recuperacién de pérdidas. Politicas de proteccién contra pérdidas, y

recuperacion de la informacion en caso de que estos sucedan.

v' Custodia. Fundamentar adecuadamente.

v" Distribucién. Como se distribuyen los documentos para quienes los necesitan.

Qué sistema de distribucion se elige.

v Workflow. Flujo entre las diferentes personas de la organizacion.
Establecimiento de reglas para que este flujo sea agil, seguro y cumpla las normas

de seguridad de los documentos.

v" Creacién. Cémo se crean documentos en un entorno colaborativo, controlando
las versiones y niveles de autorizacion.

v" Autenticacion. Validacion de la realidad de los documentos.

11



1.3.2.3. Ventajas y desventajas de gestion documental son las siguientes:

Ventajas

v" Sencillez y accesibilidad: de una forma sencilla y rapida se tiene acceso a toda la

documentacion de la empresa.

v" Seguridad: la informacién se encuentra mas segura contra pérdidas, y contra

accesos no autorizados.

v Ahorro: reduccién del espacio de almacenamiento, y del tiempo empleado en

hacer blsquedas y en almacenar informacion.

v' Uso compartido: La documentacion es accesible por todos y como recurso

colectivo. Esto evita duplicaciones, gastos en copias, etc.

v Productividad mejorada: la productividad mejora al tener un acceso mas

eficiente y répido a la informacién.

Desventajas

v Costo de implantacién: Implantar uno de estos sistemas puede suponer un alto

costo econdmico.

v' Tiempo de implantacién: si el volumen de datos a introducir en el sistema la
primera vez es muy grande, puede llevar mucho tiempo y recursos esta

digitalizacion.

1.3.2.4. Clases de documentos

a) Segun la manera de transmision de informacion se tienen:
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v" Documentos Textuales: transmiten informacion mediante texto escrito Ej.
Los manuscritos, los impresos, los listados y segun el procedimiento manual
0 mecanizado puede ser manuscritos, mecanografiados o impresos. El soporte
suele ser de papel, documento. El formato hojas, folios, formando

cuadernillo, o en forma de libros.

v" Documentos graficos: En cuanto que la informacion esta representada por

formas y colores Ej. Mapas, planos, dibujos.
v" Documentos en imagen: pueden ser las fotografias, diapositivas, peliculas.
v" Documentos audiovisuales: son aquellos que transmiten la informacién a
través de la imagen o del sonido Ej. Los discos, pelicula legible por maquina, el
microfilm, disquete.

b) Segun el autor o productor

v Documentos publicos, producidos por instituciones publicas en el ejercicio de

sus funciones.

v Segln el ambito de produccion podran ser de la administraciéon central,

autonoma o local.
v Documento privados, producidos por instituciones privadas o por particulares.
¢) Segun la edad y frecuencia de consulta
v' Documento activo, documento que por su corta edad guarda un valor
administrativo para su productor y para el ciudadano. Se encuentra en la

primera etapa de su produccion y su frecuencia de consulta por parte del

productor es aun alta. Se encuentra en el archivo de gestion.
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v' Documento Semiactivos, se encuentra en su segunda etapa, la frecuencia de
consulta con fines administrativos comienza a descender dado que con el
transcurso de los afios va perdiendo su valor primario y comienza a adquirir un
valor secundario e historico. Se encuentra en los archivos centrales e

intermedios.

v' Documento inactivo, el documento se encuentra en su etapa final desde el
punto de vista administrativa, no existe frecuencia de consulta por parte del
productor, tiene un valor histérico o secundario es consultado con fines de

investigacion.

d) Segun el tipo documental:

v" Dispositivos, son aquellos en que la autoridad asienta su voluntad con
intencion de ser obedecidos. Ej. Leyes, decretos, resoluciones, sentencias,

ordenanzas, reglamentos.

v" Testimoniales, aquellos en que la autoridad asienta una informacién o acepta
la informacién de otro, garantizando su veracidad con el fin de que sirva de
prueba legal o juridica, como ser: actas del registro civil, balances anuales,

diplomas, certificados o contratos legalizados.
v" Informativos, son aquellos documentos que se utilizan en las distintas

unidades Administrativas para establecer una comunicacion. Ej. Cartas,

circulares, edictos

1.3.3. ARCHIVISTICA
Segun FUGUERAS, Ramon Alberto (2003). Es la ciencia que estudia el origen,

la disciplina de los aspectos tedricos y practicos en la formacion, la ordenacion,

el funcionamiento y la conservacion de los archivos, ademas de las leyes que
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rigen y todos los problemas que les afectan, al mismo tiempo ensefia a conocer

su historia, naturaleza y escritura' (Péags. 20- 21).

El documento es el objeto de atenciéon de la archivistica. Lo comparte con la
diplomatica que estudia el documento uno por uno, documentos antiguos,
pormenorizando su formulario y sus clausulas. La archivistica lo ve como un
conjunto, la paleografia ve los caracteres graficos, los aspectos de validacion de

un documento.

Las tesistas consideran que la archivistica es la ciencia de los archivos como tal,
se ocupara de la historia, la creacion, la organizacion, el servicio de la sociedad y

que llegue a quien solicite la informacién tiene como base el documento.

1.3.3.1. El nacimiento de la archivistica

La archivistica es una ciencia relativamente moderna con origen en el siglo XIX.
Se inicia con el nombre de archivologia. Se comienza como una ciencia que se va

a encargar del arreglo y la conservacion de los archivos.

La independencia de la archivistica de otras ciencias historicas es relativamente
moderna. En el afio 1898 se publica, en inglés, el primer manual sobre

archivistico, en afio 1940 que se traduce al espafiol.

Aln no estan definidos los campos de la archivistica, no tiene un lenguaje propio;
el que tiene es prestado de la historia, de la paleografia y la biblioteconomia. El

nacimiento como disciplina es reciente.

Partiendo de la experiencia ha desembocado en la fijacion de unos principios
esenciales, en una metodologia y en un lenguaje propio que la identifica como una
ciencia diferente a otras. La archivistica, hoy en dia, se encuadra dentro de las

ciencias técnicas de la documentacion e informacion. Es una disciplina practica.
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En sus origenes, la archivologia nace unida a la diplomética, a la paleografia y a la
biblioteconomia. Es una dependencia negativa, no la deja avanzar y apenas tendra
distinciones en cuanto a metodologia y terminologia. La formacion de los

archiveros se producia en la escuela diplomatica del siglo XIX.

Se desarrolla la idea de que los documentos se pueden organizar de acuerdo a la

estructura de la institucion de la que proceden, diferenciandose de las bibliotecas.

1.3.3.2. Division de la archivistica.

Teniendo en cuenta su objeto y finalidad, podemos dividir la Archivistica en tres

apartados:

1. Archivistica pura. Que constituye la parte mas elemental, basica, donde se
estudian las nociones generales y tedricas que conforman la disciplina y que
afectan al tratamiento del material archivistico. Trata de elaborar los principios
generales en los cuales inspirarse en diferentes momentos de la formacion de
los archivos y de su organizacion. Establece los instrumentos de descripcion
que dan las indicaciones para localizar un determinado documento y sobretodo
estudia las cuestiones relativas a la formacion, ordenacion, conservacion y
gestion de los documentos, tanto antiguos como modernos, que forman parte
en la actualidad de los archivos, el concepto de archivo, asi como de su
naturaleza, historia y estructura, sean publicos o privados, individuales o

colectivos.

2. Archivo economia o archivistica técnica. Que se ocupa de la organizacion
externa de los archivos y de los documentos en ellos conservados; de los
edificios, de la eleccion de su ubicacion, de la disposicién y caracteristicas de
los locales, depositos, estudio del fondo documental que ha de haber en un
edificio, estanterias, iluminacién natural y artificial, ventilacién, humedad
ambiental, temperatura, medios de conservacion, medidas de prevencion y

técnicas modernas de instalacion y restauracion de la documentacion, medios
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mecénicos de transporte y adopcion de sistemas practicos para facilitar el
acceso. Estudio del continente.

3. Archivistica juridica. Que trata de los aspectos legales, conservacion,
seleccion y eliminacion de documentos, términos de consulta, etc. estudia las
normas que afectan al archivo, desde las disposiciones locales a las de caracter
internacional y que afectan a la consideracion del archivo, a su concepto,
conservacion, accesibilidad, consulta, difusion, propiedad y destino de los

fondos documentales.

1.3.3.3. Finalidad de la archivistica.

v" Garantizar la unidad y la continuidad de los depdsitos de los archivos

v’ Permitir la articulacién y la estructuracién de las actividades archivisticas en

una politica de organizacion de archivos.

v" Conseguir una definicién amplia pero al mismo tiempo precisa de archivo.

v" Estudiar y dictar los principios tedricos para la organizacién de los archivos.

v' Establecer las técnicas mas apropiadas para su supervivencia.

v' Estudiar la ordenacién para los documentos, su catalogacién, para asegurar la

conservacion y facilitar la consulta.

v" Hacer un estudio del archivo para conocer el origen, formacién y evolucién de

las instituciones, y con ellas de los documentos que las componen.
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1.3.3.4. Proceso o funciones archivisticas.

Estos se estipulan claramente en la legislacion vigente, en materia archivistica de

nuestro pais, las cuales son las siguientes:

» Recoleccion o reunion de documentos

» Expurgo de documentos

» Seleccion documental

» Organizacion documental

» Clasificacién documental

» Ordenacién documental

» Numeracion y Signatura

» Descripcion documental

» Conservacion

> Administracion de documentos.

» Digitalizacion de los Documentos

» Instrumentos descriptivos.
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1.3.4.ARCHIVO

Segun FUGUERAS, Ramén Alberto (2003). 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).

Las investigadoras manifiestan que el archivo es el conjunto de documentos
almacenados en un fichero, identificado por un nombre y la descripcion de la
carpeta o directorio que contiene; como soporte material de esta informacién, no

puede haber dos archivos con el mismo nombre ni en la misma ruta.

1.3.4.1. Importancia de los archivos

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 historico de su

mision, funciones y actividades.
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1.3.4.2. Funciones de archivo

» Guardar los documentos que deben archivarse por nimero y por afo.

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

> Dar vista autorizada de documentos archivados.

» Desglosar previa autorizacién de los documentos agregados a expedientes ya
archivados.

» Mantener los archivos actualizados y ordenados.

» Efectuar depuraciones periodicas de acuerdo a los criterios impartidos.

1.3.4.3. Caracteristicas de los archivos

Las principales caracteristicas de esta estructura son:

» Independencia de las informaciones respecto de los programas

» Lainformacion almacenada es permanente.

» Un archivo puede ser accedido por distintos programas en distintos

momentos.

» Gran capacidad de almacenamiento

1.3.4.4. Clases de archivos

Segun el grado o frecuencia de utilizacion:
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v" Archivos activos o de gestion: recogen documentos recién entregados en la
entidad o de consulta frecuente.

v’ Semiactivos: contienen documentos provenientes de archivos activos por

haberse realizado sobre ellos el trabajo concreto.

v" Inactivos: recoge los documentos que habiendo perdido todo su valor
operativo y funcional, conservan valor historico, politico, o0 documental. Segln

el lugar de emplazamiento.

v" Generales o centralizados: documentos que se conservan en el mismo lugar y

es consultado por distintos departamentos.

v" Descentralizados o parciales: se encuentran en las distintas dependencias de
la entidad. Estos a su vez pueden ser.

v Departamentales o por secciones.- en el propio departamento por ser

utilizado constantemente por este.

v' Personales.- de cada puesto de trabajo para que pueda ser acceso inmediato a

la persona que trabaja.

1.3.4.5. Clasificacion de archivo

Esquemas de elementos para la clasificacién y archivo de documentos.

v’ Guias.- Las guias y subguias se coloca delante de las carpetas individuales,

dividiéndolas en grupos alfabéticos 0 numéricos por su asunto u otros.

Las guias son hojas de cartulina con la pestafia en el borde superior, donde se

escribe el titular que puede ser una letra, un nimero o todo rotulo.
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v Las subguias o guias secundarias.- Son hojas de cartulina de iguales
caracteristicas que las guias, en la pestafia se escribe el rotulado que amplia la
informacidn de las guias, se coloca detras de estas para facilitar la localizacion

de los documentos.

v' La pestafia.- Es un pedazo de cartulina que sobresale de la guia de 2.5cms. De
alto, el largo puede ser total o parcial, asi: Pestafia de medio corte, de posicion

central o lateral. Corte menores: de un tercio, un cuarto, un quinto.

1.3.4.6. Pasos en el proceso de archivar

» Es la importancia bésica, cualquiera que sea para la organizacién del archivo
debe tener en cuenta las siguientes.

» Usar carpetas o cartulinas que ajusten con ganchos los documentos dentro de

cada una de ella.

» Los titulos y encabezamientos de las guias, y carpetas deben ir escritos en

maquinas y en mayuscula.

» Llevar a su correspondiente carpeta diariamente los documentos.

1.3.4.7. Tipos de archivo

v Archivo de tramite.- El conjunto de expedientes y asuntos vigentes que por su

naturaleza y frecuente consulta deben permanecer en dicho acervo.
v' Archivo de Area o Departamental.- Se entiende como tal; el que se forma en

la unidad productora de los documentos, este corresponde a la primera etapa de

la vida de los documentos y en ella deben permanecer mientras dura la
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informacion de los expedientes e incluso al terminar ésta si las necesidades de
consulta son continuas; podemos consideran a éste como parte del archivo de

tramite.

v Archivo de Concentracion.- Se define como el que tiene expedientes de
asientos terminados o de escaso movimiento, que han sido retirados de tramite

para su guarda hasta que termine su conservacion.

v Archivo Historico.- Son formados con documentos procedentes del sector
privado y del sector publico que por su contenido y naturaleza se consideran de
especial trascendencia, en este archivo no existen tiempos establecidos para la
permanencia en este lugar de los documentos ya que todo material que ingresa
a el se mantendra con caracter permanente en el mismo y la consulta de los

documentos limitada para funcionarios.

1.3.4.8. Sistemas de archivo

Para efectivizar la organizacion de documentos en un archivo existen en primera
instancia los métodos directos formales; aquellos que se examinan sin necesidad
de consultar instrumentos de informacion, como pueden ser inventarios,

catalogos.

v' 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 o morales.
v Sistema por asunto.- Este sistema se efectuara tomando en cuenta el
contenido de cada documento, segln sea su tematica y no con base en el

nombre de una persona.

v' Sistema geografico.- Es aquel sistema que consiste en ordenar la clasificacion

de los documentos de acuerdo a la procedencia en que residen las partes
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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.

v' 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 y, dentro de
los mismos, unas secciones constituidas por los dias. Naturalmente, y segun las

necesidades de la institucion pueden crearse grupos por semanas.

En segunda instancia se basan en los métodos indirectos o informales, compuesto
por todos aquellos sistemas de clasificacion que para la localizacién, consulta y
manejo de la documentacion requiere de un catalogo, indice o registros, en este

método de clasificaciéon se encuentran:

v' Sistema numérico simple.- Este sistema de archivo se realiza asignandole un

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

v' 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.

v" Sistema de clasificacion mixta.- 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.
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1.3.5. ARCHIVOS FISICOS Y MAGNETICOS

1.3.5.1. ARCHIVOS FISIiCOS

Segun VALVERDE MARTIN, Maria Angeles (2009). Es un conjunto de
informacién relacionada entre los archivos fisicos inactivos y activos
manteniendo la confiabilidad y disponibilidad de la investigacion. El proceso
consiste en la recepcion, clasificacion, almacenamiento, administracién, envio
de archivos fisicos a las bodegas autorizadas con elementos y sistemas
necesarios para desempefarla conservacion garantizar su seguridad (Pag. 89-
90).

El archivo sirve para almacenar, organizar, clasificar, conservar los documentos
de calidad o que necesitan ser almacenados para su uso en tiempo futuro, en un

archivo se almacena todo tipo de documentos.

Las autoras consideran que los archivos fisicos es un conjunto de documentos
organizados, clasificados en orden alfabético, numérico, cronoldgico, y geogréafico
almacenado de forma ordenada en un espacio amplio, utilizando todos los

materiales del archivo.

1.3.5.1.1. El edificio de archivo.

La proteccion y preservacion del patrimonio documental, bibliografico y
hemerografico implican, entre otros, dos grandes aspectos: su control fisico y su
control intelectual. Por un lado, es menester procurar las condiciones basicas que
permitan la conservacion de los soportes originales de la informacién; por otro, es
preciso contar con instrumentos de consulta que permitan recuperar en forma

oportuna y eficaz dicha informacion.
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Esto ocurre por distintas razones, dicho patrimonio ha sufrido condiciones de
descuido imputables en muchos casos al escaso interés institucional en aquello
que constituye nada menos que su propia memoria; mas aun, la memoria colectiva

de la nacion.

En lo que hace a la conservacion propiamente dicha, el combate de los problemas
habituales que se derivan de las condiciones climaticas, de la humedad, de las
plagas, del deterioro natural del papel, especialmente por su fabricacion con
celulosa desde hace dos siglos, es una constante que, pese a sus avances, no ha

encontrado soluciones definitivas.

Por ende, una preocupacion comudn a los archivos y bibliotecas, e incluso en
presentaciones, es encontrar remedios practicos y féciles para asegurar la
conservacion de sus acervos. De lo anterior se desprende la necesidad, en el nivel
nacional, de procurar el establecimiento de politicas y hormas sobre conservacion

en las instituciones publicas y privadas dedicadas a la proteccion del patrimonio.

1.3.5.1.2. Mobiliarios de archivos fisicos

v" Mobiliario de archivo: Mobiliario de archivo metalico, Mobiliario de archivo
modular, Mobiliario de archivo modular, Mobiliario de archivo Multiuso,
Mobiliario de archivo plano.

v' Lamparas: Lamparas de pie, LAmparas de sobremesa.

v' Mesas: Mesas de centro, Mesas para impresora, Mesas de oficina, Mesas para
ordenador.

v' Sillas: Sillas de conferencias, Sillas de contacto permanente, Sillas de

direccidn, Sillas de espera, Sillas estandar, Sillas sincronizadas.
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1.3.5.1.3. Condiciones ambientales de seguridad.

Ubicado en un lugar donde no exista ninguno de los peligros identificados en la
norma para los documentos a causa de la ubicacion, el entorno, el fuego, el agua,

los almacenamientos inadecuados, los robos, el vandalismo, el terrorismo.

Rentable, con poco costo energético, valorado para toda su vida planificada
(minima de 20 afos) y, preferentemente, con espacio para ampliaciones mas alla

de la duracion planificada.

Que no dependa excesivamente de equipamientos y maquinaria de alta tecnologia
para mantener un entorno estable, y donde los equipos funcionen siempre

correctamente.

Con la zona de almacenamiento tan definida y controlada que queden
minimizados todos los riesgos de incendios e inundaciones, especialmente los

derivados de las salas de maquinas de los sistemas de climatizacion.

Donde cada tipo de material se almacene en el entorno mas apropiado (requisitos
especificos para los materiales fotograficos, sobre todo respecto a su aclimatacion

antes de una consulta).

1.3.5.1.4. Resguardo de Archivos Fisicos

Con la finalidad de ofrecer a los clientes toda la escala de servicios que estan

relacionados con la gestion de documentos, un moderno almacén que cuenta con

la més avanzada tecnologia y medidas de seguridad, para garantizar, un eficiente

resguardo y administracion de archivos fisicos.
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1.3.5.2. ARCHIVOS MAGNETICOS

Segun ARRANZ RAMONET, Antonio (2002). Es conjunto de informacion en
programas que permite la administracion de los archivos magnéeticos suelen
tener la informacion mas importante y bases de datos, programas que ocupan
un reducido espacio, permitiendo acceder de forma rapida a la misma, hacer
consulta, informe. Ademas pueden realizar copias digitales, a través de escaner,
de los documentos en papel y guardarlos en los archivos informéticos con lo
que se garantiza su conservacion en cuanto a los dispositivos de
almacenamiento de archivos tenemos disco duros de los ordenadores (internos

y externos), tarjetas de memoria, CD, DVD, flash memore (Pags. 21).

Las investigadoras manifiestan que los archivos magnéticos son conjunto de
programa, tipo de medio o soporte de almacenamiento de datos que se graba en
pistas sobre una banda plastica con un material magnetizado. Otros dispositivos
de Hardware que utilizan el magnetismo como fuente son los Discos Duros
(actualmente ya no se usa), el disquete, stper disquete, Unidad de disco duro.

Es la conservacion de documentos fisicos en imagenes electrdonicas. EI magnético
previene por la pérdida de documentos, permite su eficiente administracion y

ahorra espacio de almacenamiento.

1.3.5.2.1. Ventajas de archivos magnéticos

» Guardan mucha informacién en muy poco espacio.

» Rapidez la localizacion de informacion.

» Podemos actualizar, seleccionar, ordenar y manipular los datos que nos

interesen de forma rapida y precisa.

» Mayor control de la informacion
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» Menor espacio de almacenamiento

> Menor coste en papel

» Facilidad de Consulta y uso

> Gestion centralizada de la informacién con acceso local

» Mayor productividad y mejor servicio al cliente

1.3.5.2.2. Importancia de archivos magnéticos.

Los archivos magnéticos es importante para tener ordenadas con sistemas de
seguridad, prevencién, control de incendios e inundaciones, acceso especifico,
monitoreo de 24 horas, controles de temperatura y humedad para almacenar CDS,
Diskettes, negativos, microfilms, demas medios magnéticos de valor para su
institucion, ya que entienden el valor de su informacion, y demas documentos del
area financiera que requieren de los mas altos controles de seguridad vy

confidencialidad.

1.3.5.2.3. ¢Qué es base de datos?

Es un conjunto de los archivos interrelacionados que deben reunir los elementos
informativos que respondan problematica. Los archivos de inscripcidn, matricula

y notas de los estudiantes, de profesores, conjuntamente pueden constituir una

base de datos de la universidad.
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1.3.5.2.4. Organizacion de datos en el almacenamiento secundario

Para que las computadoras puedan almacenar y procesar los datos, estos se

organizan regularmente en ciertos elementos. Cada uno de estos elementos se

agrupa con sus similares, para formar otro elemento mas complejo:

v’ Caracter: Es una letra, un nimero, signo de puntuacién o signo especial.

v Campo: Contiene un grupo de caracteres que son agrupados y conformados un
dato o atributo de informacion. Cuando se llena un formato de solicitud de
ingreso en una Universidad, el nombre de la persona por ejemplo, representa

un campo; su direccion, domicilio, y otros, representan a su vez otros campos.

v" Registro: Esta conformado por la agrupacion de campos relacionados entre si.

Toda la informacidn de inscripcion de un estudiante constituye un registro.

v" Archivo: Es un conjunto de registros relacionados. Todas las inscripciones de

los estudiantes de una universidad podrian conformar un archivo.

1.3.5.2.5. Categorias de bases de datos

Las categorias fundamentales de base de datos son las siguientes:

v Agregar datos: Se suele contar con formularios que facilitan la entrada de los

datos.

v' Clasificar datos: Es posible ordenar datos e incluso realizar algunos calculos

sobre los mismos.
v Obtener subconjuntos de datos: Permiten la consulta de un registro particular

0 un grupo de registros que cumplan con ciertos criterios. El resultado de una

consulta puede tener una salida impresa.
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1.3.5.2.6. Tipos de bases de datos.

Existen algunas caracteristicas que permiten tipificar las bases de datos, ya que
estas pueden ser pequefias o grandes, o su acceso puede ser limitado o amplio. Asi

pues, es posible establecer tres tipos:

v’ Base de datos individual: Es una base de datos utilizada basicamente por una
persona. El sistema administrador de la base de datos y los datos son
controlados por el mismo usuario. Puede estar almacenada en la unidad de

disco duro del usuario o en el servidor de archivos o una red de area local.

Por ejemplo, un gerente de ventas podria contar con una base de datos para el

control de sus vendedores y su desempefio.

v’ Base de datos compartida: Son bases de datos con maltiples usuarios y que
muy probablemente pertenezcan a la misma organizacion, como la base de
datos de una compafiia. Se encuentra almacenada en una computadora potente
y bajo el cuidado de un profesional en el area, el administrador de la base de
datos. Los usuarios tienen acceso a la base de datos mediante una red de area

local o una red de area extensa.

v’ Base de datos distribuida: Segun la naturaleza de la organizacion es probable
gue los datos no se almacenen en un Unico punto, sino que se sitden en un lugar
o0 lugares diferentes a donde se encuentran los usuarios. Una base de datos
distribuida es la union de las bases de datos mediante redes. Los usuarios se
vinculan a los servidores de bases de datos distantes mediante una amplia
variedad de redes de comunicacién. Puede imaginarse una compafiia con

diferentes oficinas regionales, donde se encuentra distribuida la base de datos.
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CAPITULO II

2. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

2.1. BREVE CARACTERIZACION DE LA UNIVERSIDAD TECNICA
DE COTOPAXI DEL CANTON LATACUNGA.

En Cotopaxi el anhelado suefio de tener una institucion de Educacion Superior se
alcanza el 24 de enero de 1995. Las fuerzas vivas de la provincia lo hacen posible,
después de innumerables gestiones y teniendo como antecedente la Extension que

creé la Universidad Técnica del Norte.

El local de la Union Nacional de Educadores de Cotopaxi (UNE-C) fue la primera
morada administrativa; luego las instalaciones del colegio Luis Fernando Ruiz que
acogid a los entusiastas universitarios; posteriormente el Instituto Agropecuario
Simén Rodriguez, fue el escenario de las actividades académicas: para finalmente
instalarnos en casa propia, merced a la adecuacion de un edificio a medio

construir que estaba destinado a ser Centro de Rehabilitacion Social.

En la actualidad son cinco hectareas las forman el campus y 82 las Centro

Experimentacion, Investigacion y Produccion Salache.

Hemos definido con claridad la postura institucional ante los dilemas
internacionales y locales; somos una entidad que por principio defiende la
autodeterminacion de los pueblos, respetuosos de la equidad de género. Nos
declaramos anti imperialistas porque rechazamos frontalmente la agresion

globalizadora de corte neoliberal que privilegia la accion fracasada economia
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de libre mercado, que impulsa una propuesta de un modelo basado en la gestion
privada, o trata de matizar reformas a la gestion pablica, de modo que adopte un

estilo de gestion empresarial.

En estos 17 afios de vida institucional la madurez ha logrado ese crisol
emancipador y de lucha en bien de la colectividad, en especial de la més apartada
y urgida en atender sus necesidades. EI nuevo reto institucional cuenta con el

compromiso constante de sus autoridades hacia la calidad y excelencia educativa.

2.2. MISION

La Universidad "Técnica de Cotopaxi", es pionera en desarrollar una educacion
para la emancipacion; forma profesionales humanistas de alto nivel académico,
cientifico y tecnologico; sobre la base de los principios de solidaridad, justicia,
equidad vy libertad; genera y difunde el conocimiento, la ciencia, el arte y la
cultura a través de la investigacion cientifica; y se vincula con la sociedad para

contribuir a la transformacion social - econdémica del pais.

2.3. VISION

En el afio 2015 seremos una universidad acreditada y lider a nivel nacional en la
formacion integral de profesionales criticos, solidarios y comprometidos con el
cambio social; en la ejecucion de proyectos de investigacion que aportan a la
solucion de los problemas de la region y del pais, en un marco de alianzas
estratégicas nacionales e internacionales; dotada de infraestructura fisica y
tecnoldgica moderna, de una planta docente y administrativa de excelencia; que
mediante un sistema integral de gestidon le permite garantizar la calidad de sus

procesos Yy alcanzar reconocimiento social.
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2.4.VALORES INSTITUCIONALES

La disciplina de la Mision de la Universidad Técnica de Cotopaxi requiere que la
comunidad universitaria asuma con los procedimientos y cualidades colectivos
para que ayuden el desarrollo institucional y personal. Ya que estos valores sean
compartidos por las autoridades, hacia los estudiantes, empleados; y trabajar con
niveles de eficiencia, eficacia para lograr una sociedad equitativa para demostrar

con la superacion profesional.
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2.5. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Grafico N°1

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

RECTORADO
D. Desarrollo D. Asesor Juridico
Institucional
D. Secretaria
D. Aseguramiento General
de Calidad
D. Comunicacién D. Financiero
Institucional
D. Tecnologias D. Talento Humano
Informaticos
D. Administrativo Comisiones y
Comités Consultivas
Consejo Académico Consejo de Inv. ||
Y vinculacién
Vicerrectorado Vicerrectorado de
Académico Investigacion y Vinculacién
I | I
U. Desarrollo ] Centro de [ |
Académico Unidades Investigacién
Académicas
—T U.Admisién | Centro de Posgrado —
Permanencia y Egreso Carreras

| | U. Bienestar
Estudiantil

| | U. Soporte
Académico

Fisica

Centro de Cultura

Centro de Idiomas

Fuente: Universidad Técnica de Cotopaxi

Elaborado por: Grupo de investigadoras

Centro de Educacion
Continua

Centro de Vinculacion ||
Social

CEYPSA —
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2.6. ANALISIS FODA

De acuerdo a la FODA, se puede observar que las Potencialidades resultan de la
combinacion de las Fortalezas con las Oportunidades. Estas potencialidades
sefialan las prioritarias de desarrollo de la institucion, es decir, resultan ser los
objetivos valiosos que la universidad debe cumplir para tratar de alcanzar su

mision.

Por otra parte, las Condiciones resultantes de la combinacion entre las
Debilidades con las Amenazas, se deben considerar como una recomendacion

para el cumplimiento de la mision institucional.

Las potencialidades que tiene la Universidad Técnica de Cotopaxi en la actualidad
para el logro de su Mision son mas que las limitaciones. Los problemas y desafios
también resultan menos relacionados que las potencialidades, de modo que la
Universidad Técnica de Cotopaxi correspondera beneficiar al maximo sus
potencialidades para poder enfrentar los conflictos y condiciones que presenta,
garantizando de esta manera la ejecucion efectiva de su Vision de Futuro.

No obstante, debemos sefialar que las potencialidades ain estan por debajo de los
niveles deseados, lo cual implica que se obligara realizarse un gran esfuerzo por
parte de las Secretarias de la Universidad con la finalidad de desempefiar los

objetivos que han sido planeados.

Las importantes Fortalezas y Debilidades Oportunidades, Amenazas, aplicadas

son las siguientes:

36



MATRIZ FODA

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

v' Habilidades para el desarrollo
administrativo.

v Soporte de los diferentes

departamentos de la institucion.

Estabilidad laboral.

Existencia de la tecnologia en la

organizacion de archivos

Incremento de la demanda
v' Flexibilidad de la estructura educativa
académica y administrativa.
DIBILIDADES AMENAZAS

v’ Falta de aplicacién en técnicas de

archivos

v Falta de capacitacion del personal
en el manejo correcto de los

archivos fisicos y magnéticos

v' Poca importancia en las secretarias
de aplicar eficazmente las técnicas
de archivos al momento de archivar

los documentos.

Inestabilidad laboral.

Limitado presupuesto para la

Universidad.

Creacion de nuevas leyes de

educacion superior.

Elaborado Por: Grupo de investigadoras
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2.7. DISENO METODOLOGICO

2.7.1. TIPOS DE INVESTIGACION

Para el desarrollo de la presente investigacion, se utilizara los métodos analitico,
descriptivo y documental.

2.7.1.1. Investigacion Analitica y Descriptiva

En el presente trabajo se utilizara este tipo de investigacion en donde nos
permitira promover la comparacién de variables y describir las causas y
problemas que afectan en las técnicas de buen funcionamiento de archivos fisicos

y magnéticos de la Universidad Técnica de Cotopaxi.

2.7.1.2. Investigacion Documental

Con la presente investigacion documental recopilaré todo los datos y documentos
investigados, expresando de esta manera alcanzar con la propuesta disefiada.

2.8. METODOLOGIA

Para llevar a cabo el proyecto de investigacion se ha aplicado de métodos y
técnica, entre ellos el Inductivo-Deductivo, Analitico-Sintético; Observacion de

investigacion y en la técnica se aplico la encuesta a la poblacion secretariado.

Por otra parte aplicé la metodologia de investigacién no experimental porque no
habra el manejo de las variedades, simplemente se podra verificar sus efectos,
mediante la aplicacion de las técnicas de observacion porque fue transversal,
porque la investigacion solo recolectd datos una sola vez en un tiempo

determinado y especifico.
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2.9. UNIDAD DE ESTUDIO

Las investigadoras consideran que el presente trabajo de investigacion va dirigido

a las Secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi del Canton Latacunga.

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

POBLACION DE SECRETARIA (UTC)

Tabla N° 2

N© DESCRIPCION POBLACION
1 Secretaria Rectorado 1
2 Secretaria Vicerrectorado 1
3 Secretaria General 1
4 Secretaria CCAAHH 4
5 Secretaria CIYA 1
6 Secretaria Idiomas 1
7 Secretaria Administrativo 1
8 Secretaria Financiero 1
9 Secretaria Bienestar Universitario 1
10 Secretaria Posgrados 1
11 Secretaria Proyectos Productivos 1
12 Secretaria Planificacion 1
14 Secretaria Procuraduria 1
15 Secretaria Servicios Informaticos 1
16 Secretaria Judicial 1
17 Secretaria Cultura Fisica 1

TOTAL 20

Fuente: Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado por: Grupo de investigadoras
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2.10. METODOS Y TECNICAS

2.10.1. METODOS DE INVESTIGACION

2.10.1.1. Inductivo — Deductivo

A través de estos métodos se lograra en donde permite establecer la informacion,
expresando de la manera mas eficiente, tomando en cuenta de lo general a lo

particular y se extraera las conclusiones.

Las investigadoras sefialan la aplicacion de los métodos tomando en cuenta desde
el marco tedrico general a lo particular, tanto en el planteamiento del problema,
objetivos, categorias fundamentales, marco tedrico y la propuesta de la

investigacion.

2.10.1.2. Analitico — Sintético

Radica analizar las causas del por qué es preciso la elaboracion de un Manual de
las Técnicas de buen funcionamiento de los archivos fisicos y magnéticos, para
establecer las conclusiones y recomendaciones del problema planteado, de esta

forma encontrar los efectos y dar una solucion.

Las investigadoras sustentan que este método se regirad en la parte practica para

lograr con los objetivos planteados.

40



2.10.2. TECNICAS DE INVESTIGACION

2.10.2.1. Observacion

Es una técnica que permite obtener los conocimientos sobre el fendmeno o hecho
de adquirir la informacion y utilizar en su etapa inicial, en cuanto al problema de
la situacién hubo necesaria una observaciéon continua y permanente, lo cual
facilité entender; cual era el importante problema que existia en la Universidad
Técnica de Cotopaxi, para que el archivo se encuentre dejado. La observacion
permite ayudar a establecer cuales serian las tecnicas de archivos fisicos y
magnéticos mas ordenadas, para la aplicacion y solucidn al problema.

2.10.2.2. Encuestas

La aplicacion de esta técnica permitié determinar la necesidad de proponer un
Manual de las técnicas de archivos fisicos y magnéticos. Mediante la aplicacion
de esta técnica que consiste en obtener y recopilar la informacién a través de
cuestionarios, permitiendo saber con claridad cuéles eran las principales faltas en
el archivo, y en las personas que manejan los documentos de las Universidad

Técnica de Cotopaxi para conseguir datos que les importan a las investigadoras.

Las encuestas seran aplicadas a las Secretarias del Departamento Administrativo

de la Universidad Téecnica de Cotopaxi.

2.10.3. INSTRUMENTOS

Para recopilar la informacion de la investigacion se manejaran el siguiente

instrumento.
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2.10.3.1. Cuestionario

El cuestionario es una herramienta de la encuesta que contiene preguntas para
medir las variables, y también ayuda conseguir informacién sobre el tema a
investigar, esta herramienta contendra preguntas abiertas y cerradas que seran

aplicadas a las Secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi.

El cuestionario sera aplicado a las Secretarias del Departamento Administrativo

de la Universidad Técnica de Cotopaxi.

2.10.3.2. Fichas de observacion

Una ficha de observacion, es un instrumento de recoleccién de datos, referido a un

objetivo determinado, en el que se determinan variables especificas.

Una ficha de observacion es un documento que intenta obtener la mayor

informacion de algo, (sujeto) observandolo.

La ficha puede ser de gran duracion o corta duracion en el tiempo.

Las caracteristicas del sujeto a observar determinaran las caracteristicas de la
ficha. Por ejemplo: la observacion de los espacios fisicos en diferentes
departamentos administrativos, formas de archivos, materiales utilizados y otros

aspectos que se puede identificar en la Universidad.
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Gréfico N° 2

FICHA DE OBSERVACION

FICHA DE OBSERVACION

LAS SECRETARIAS DE DIFERENTES DEPARTAMENTOS
ADMINISTRATIVOS DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE
COTOPAXI

NO

ITEMS

VALORACION

Sl

NO

AVECES

NUNCA

¢Las  secretarias  utilizan  las
técnicas de archivos fisicos vy
magnéticos?

¢Los administradores llevan los
instrumentos de control de la
documentacién?

En los diferentes departamentos las
secretarias utilizan los materiales
necesario para los archivos de
documentos fisicos y magnéticos?

¢En los diferentes departamentos
de la Universidad cuenta con un
espacio fisico adecuado?

Elaborado por: Grupo de investigadoras
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2.11. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS
ENCUESTAS DIRIGIDAS A LAS SECRETARIAS DE LA UNIVERSIDAD
TECNICA DE COTOPAXI

1. ¢Al momento de archivar los documentos usted ha tenido dificultades?

Tabla N° 3
DIFICULTADES DE ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS
Opciones Encuestados Porcentajes
Sl 10 50%
NO 10 50%
Total 20 100%

Fuente: Encuesta a las Secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi

Elaborado Por: Grupo de Investigadoras.

Grafico N° 3

DIFICULTADES DE ARCHIVAR LOS
DOCUMENTOS

Esi Eno

Fuente: Encuesta a las Secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi

Elaborado Por: Grupo de Investigadoras

El 50% de encuestadas indican que no han tenido dificultades al momento de
archivar los documentos, mientras que el 50% si han tenido dificultades al

momento de archivar los documentos.

Las tesistas consideran que es importante tener archivado todos los documentos

que ingresa y egresa, ya que permite manejar sin dificultades el archivo.
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2. ¢Posee conocimientos de cémo clasificar, organizar y archivar

documentos?
Tabla N° 4
CLASIFICAR DOCUMENTOS
Opciones Encuestados Porcentajes
Sl 11 55%
NO 9 45%
Total 20 100%

Fuente: Encuesta a las Secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi

Elaborado Por: Grupo de Investigadoras

Grafico N° 4

ARCHIVAR DOCUMENTOS

ESI mNO

Fuente: Encuesta a las Secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi

Elaborado Por: Grupo de Investigadoras

Del 100% de las encuestadas, el 55 % de las Secretarias tienen conocimientos de
como clasificar, organizar y archivar los documentos, y el 45 % no tienen

conocimientos.

Las tesistas consideran que es la necesidad de saber como clasificar, organizar

para ofrecer con un buen manejo de archivos de documentos de manera eficiente.
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3. ¢Considera usted que es importante mantener un orden correcto en la

organizacion de documentos?

Tabla N° 5
ORDEN CORRECTO DE DOCUMENTOS
Opciones Encuestados Porcentajes
Sl 18 90%
NO 2 10%
Total 20 100%

Fuente: Encuesta a las Secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi

Elaborado Por: Grupo de Investigadoras

Grafico N° 5

IMPORTANCIA MANTENER UNA ORDEN
CORRECTO

mSI ©NO

Fuente: Encuesta a las Secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi

Elaborado Por: Grupo de Investigadoras

El 90% de las Secretarias consideran que si es importante mantener un orden
correcto en la organizacién de documentos, mientras que el 10% dicen que no es

necesario.

El grupo de investigadoras manifiestan que es necesario conservar en el orden

correcto, para localizar de manera &gil la documentacion.
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4. ¢Considera usted que es necesario aplicar técnicas de archivos fisicos y

magnéticos?

Tabla N° 6
NECESARIO APLICAR TECNICAS DE ARCHIVOS
Opciones Encuestados Porcentajes
Sl 18 90%
NO 2 10%
Total 20 100%

Fuente: Encuesta a las Secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi

Elaborado Por: Grupo de Investigadoras

Grafico N° 6

NECESARIO APLICAR TECNICAS DE
ARCHIVOS

M SI UNO

10%

Fuente: Encuesta a las Secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi

Elaborado Por: Grupo de Investigadoras

El 90% de las encuestadas creen que es necesario aplicar técnicas de archivos
fisicos y magnéticos, mientras que el 10% de las Secretarias manifiestan que no
es necesario aplicar técnicas de archivos en la Universidad Técnica de Cotopaxi.

Las tesistas piensan que es preciso aplicar las técnicas de archivos, para adquirir
un manejo excelente y asi poder realizar la tarea con rapidez y eficiencia para

mantener un mejor control de documentos.
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5. ¢Considera Usted que es necesario contar con las técnicas de archivos
fisicos y magnéticos, para conservar y archivar los documentos

eficientemente por el personal administrativo?

Tabla N° 7
IMPORTANTE LAS TECNICAS DE ARCHIVOS
Opciones Encuestados Porcentajes
Sl 19 95%
NO 1 5%
Total 20 100%

Fuente: Encuesta a las Secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi

Elaborado Por: Grupo de Investigadoras

Grafico N° 7

IMPORTANTE LAS TECNICAS DE ARCHIVOS
mSI "NO

5%

Fuente: Encuesta a las Secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi

Elaborado Por: Grupo de Investigadoras

Del 100% de las encuestadas, el 95% creen que es importante las técnicas de

archivos fisicos y magnéticos, mientras que el 5% no creen que es importante.
El grupo de investigadoras manifiestan que es importante contar con técnicas de

archivos, para evitar la acumulacion de documentos al momento de archivar y

adquirir la informacion de manera eficiente en su posterior busqueda.
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6. ¢Piensa Usted, al tener un excelente organizacion de los documentos,

generara una buena imagen al departamento administrativo?

Tabla N° 8

GENERA BUENA IMAGEN AL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Opciones Encuestados Porcentajes
Sl 20 100%
NO 0 0%
Total 20 100%

Fuente: Encuesta a las Secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi

Elaborado Por: Grupo de Investigadoras

Grafico N° 8

GENERA BUENA IMAGEN

ESI mNO

0%

Fuente: Encuesta a las Secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi

Elaborado Por: Grupo de Investigadoras

El 100% de las encuestadas consideran que al tener una excelente organizacion de
los documentos, generard una buena imagen del Departamento Administrativo de

la Universidad Técnica de Cotopaxi.

Las investigadoras concuerdan que es importante tener una excelente organizacion
de documentos; de esta manera generara una buena imagen al departamento

administrativo.
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7. ¢Piensa Usted, al organizar de forma &gil y eficiencia los documentos, se
ahorrara el tiempo de trabajo?

Tabla N° 9
AHORRO DE TIEMPO
Opciones Encuestados Porcentajes
SI 18 90%
NO 2 10%
Total 20 100%

Fuente: Encuesta a las Secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi

Elaborado Por: Grupo de Investigadoras

Grafico N° 9

AHORRARA EL TIEMPO

ESI ENO

Fuente: Encuesta a las Secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi

Elaborado Por: Grupo de Investigadoras

El 90% de las secretarias responden que al organizar con prontitud y eficiencia se

ahorrara el tiempo de trabajo, que el 10% de las encuestadas responden que no.
Las postulantes manifiestan que al organizar con prontitud y eficiencia se ahorrara

el tiempo y espacio, al momento de buscar el documento se ubica rapidamente la

informacion.
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8. ¢ Seleccione cudl de los sistemas de archivo conoce usted?

Tabla N° 10
SISTEMAS DE ARCHIVOS
Opciones Encuestados Porcentajes

Sistema alfabético 10 50%
Sistema Numérico 4 20%
Sistema por asunto 5 25%
Sistema Cronoldgico 1 5%
Otros 0 0%

Total 20 100%

Fuente: Encuesta a las Secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi

Elaborado Por: Grupo de Investigadoras
Grafico N° 10

SISTEMAS DE ARCHIVOS

m Sistema alfabético

Fuente: Encuesta a las Secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi

Elaborado Por: Grupo de Investigadoras

Del total del 100% de encuestados, el 50% de secretarias conoce los sistemas de
archivo alfabético, el 25% sistema numérico, el 20% el sistema por asunto, y el

5% de sistema cronoldgico.

El grupo de investigadoras manifiestan que es necesario que las secretarias
manejen los sistemas de archivos, obtener una buena organizacion documental y
para evitar la pérdida de documentos.
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9. ¢Estd de acuerdo que debe existir un manual de técnicas de archivo

dirigido a las Secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi?

Tabla N° 11
MANUAL DE TECNICAS DE ARCHIVOS
Opciones Encuestados Porcentajes
Sl 20 100%
NO 0 0%
Total 20 100%

Fuente: Encuesta a las Secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi

Elaborado Por: Grupo de Investigadoras

Grafico N° 11

MANUAL DE TECNICAS DE ARCHIVOS
MSI MNO

0%

Fuente: Encuesta a las Secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi

Elaborado Por: Grupo de Investigadoras

Aplicando la encuesta se llega a la conclusion, que el 100%estan de acuerdo que

debe existir un manual de técnicas de archivos fisicos y magnéticos.

Las tesistas consideran que el manual de técnica de archivos fisicos y magnéticos,
es importante estar actualizado para las Secretarias del Departamento

Administrativo.
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10. ¢(Marque con una x los sistemas de archivos que debe contener en

manual?
Tabla N° 12
SISTEMAS DE ARCHIVOS QUE DEBE CONTENER
Opciones Encuestados Porcentajes
Sistema alfabético 6 30%
Sistema Numérico 3 15%
Sistema por asunto 6 30%
Sistema Cronolégico 5 25%
Todos 0 0%
Total 20 100%

Fuente: Encuesta a las Secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi

Elaborado Por: Grupo de Investigadoras
Grafico N° 12

LOS SISTEMAS QUE DEBE CONTENER

u Sistema alfabético ® Sistema Numérico Sistema por asunto
m Sistema Cronol6gico = Todos

0%

Fuente: Encuesta a las Secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi

Elaborado Por: Grupo de Investigadoras

Del 100% de las Secretarias encuestadas, el 30% consideran el sistema de archivo
alfabético, el 15% el sistema numérico, mientras que el 30% sistema por asunto,
y el 25% sistema cronoldgico que se debe incluir en el manual de técnicas de

archivos fisicos y magnéticos.

Las investigadoras evidencian que los temas seleccionados en la pregunta deben
contener el Manual de Técnicas de archivos fisicos y magnéticos, mismo que se
convertird como una guia para las Secretarias del Departamento Administrativo

de la Universidad Técnica de Cotopaxi.
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2.12 COMPROBACION DE LAS PREGUNTAS DIRECTRICES

1 ¢Que contenidos tedricos facilitaran la investigacion de los archivos fisicos

y magnéticos en la Universidad Técnica de Cotopaxi?

Al momento de la investigacion se ha visto necesario tener conocimientos claros
en cuanto en el manejo de técnicas de archivos fisicos y magnéticos, con el fin de
poner en practica los conceptos adquiridos del primer capitulo, de esta forma para
poder mejorar el manejo de técnica de buen funcionamiento de los archivos en la

Universidad Técnica de Cotopaxi.

2¢,Cudles son los principales problemas que se identifican en la Universidad

Técnica de Cotopaxi referente a los archivos fisicos y magnéticos?

De acuerdo a la investigacion experimentada en la Universidad Técnica de
Cotopaxi, se ha podido identificar, que existe un inconveniente en los archivos
fisicos y magnéticos, ya que no se practican en su totalidad del manejo de las
técnicas de archivos fisicos y magnéticos, de acuerdo a la investigacion y los

resultados obtenidos de las encuestas.

3 ¢ Cudles serian los resultados y beneficios que se obtendria con el disefio de
un manual sobre las técnicas para el buen funcionamiento de los archivos

fisicos y magnéticos en la Universidad Técnica de Cotopaxi?

Se concluye que el disefio de un Manual de Técnicas para el buen funcionamiento
de archivos fisicos y magnéticos ayudard a las Secretarias de la Universidad
Técnica de Cotopaxi, a mejorar el proceso documental, ya que éste se convertird

como una guia especialmente para el Personal Administrativo.
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2.13. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

v

La poblacion secretariado de la Universidad Técnica de Cotopaxi, prestan
servicios en los diferentes departamentos, quienes son los responsables de la
administracion y control de documentos.

Un promedio de 50% de las secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi
tienen dificultad al momento de archivar los documentos, porque desconoce,

cémo clasificar, organizar y conservar la documentacion.

La mayoria de las Secretarias manejan diferentes sistemas de archivos y se
consideran que es importante mantener un orden correcto en la organizacion

de documentos, aplicando las técnicas de archivos fisicos y magnéticos.

RECOMENDACIONES

En el proceso de administracion de documentos es necesario mejorar la

atencion de los usuarios internos y externos de forma eficiencia y eficacia.

Para un adecuado proceso de Administracion de Documentos se requiere de
un control constante a las secretarias que laboran dentro de cada departamento

por parte de los directivos.

En el manejo eficiente de los archivos de la Universidad Técnica de Cotopaxi
es importante implementar un proceso de capacitacion y actualizacion

permanente de los conocimientos de las secretarias que manejan los archivos
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CAPITULO 111

DISENO DE LA PROPUESTA

ELABORACION DE UN MANUAL, DE TECNICAS DE ARCHIVOS
PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LOS ARCHIVOS FiSICOS Y
MAGNETICOS, DIRIGIDO A LAS SECRETARIAS DE LA
UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI DELCANTON LATACUNGA
EN EL ANO 2012

DATOS INFORMATIVOS
Institucion Ejecutora: Universidad Técnica de Cotopaxi
BENEFICIARIOS:

Directos: Las Secretarias del Departamento Administrativo de la Universidad

Técnica de Cotopaxi.
UBICACION:

Av. Simén Rodriguez, Parroquia Eloy Alfaro, Cantén Latacunga, Provincia de

Cotopaxi.

TIEMPO ESTIMADO PARA LA ELABORACION:
Inicio: Octubre 2011

Fin: Febrero 2012

UNIDAD DE RESPONSABLE:

Tesistas: Alomoto Caillagua Blanca

Chanchicocha Ortiz Consuelo Yolanda
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3. ANTECEDENTES

Las Técnicas de buen funcionamiento de los archivos fisicos y magnéticos es un
factor principal para alcanzar el desarrollo de las instituciones, tanto en Publica

como en Privadas.

La Universidad Técnica de Cotopaxi, durante los diecisiete afios ha hecho varios
cambios y han buscado muchas alternativas, para el beneficio de los estudiantes
que se encuentran con bajo recursos econémicos, con estos conocimiento se
observd la necesidad de mejorar el manejo de las técnicas de buen funcionamiento
de los archivos fisicos y magnéticos, para quienes administran la documentacion

en dicha institucion, con el fin de adquirir informacion que se convierte en la guia.

Las técnicas para el buen funcionamiento de los archivos fisicos y magnéticos es
una base fundamental, donde las secretarias deben tener un buen control de
documentos ingresados y egresado manteniendo una buena informacién clara y

precisa, para poder encontrar de manera eficiente la informacion.

El prestigio de una Institucion se basa en mantener un orden correcto y eficiente
en el manejo de archivos de documentos, de tal manera que las secretarias de la
Universidad Técnica de Cotopaxi deben aplicar las técnicas de archivos fisicos y

magnéticos; para lograr los requerimientos de la Comunidad Universitaria.

El desarrollo de la poblacion estudiantil se viene tomando la responsabilidad, al
no contar con una excelente orden adecuada de documentos. Por esta razon
obtuvo dificultades al momento de localizar la informacion necesaria y por lo
cual tienen problemas, por tal motivo se realizd la elaboracion del manual de las
técnicas para un buen funcionamiento de archivos, se manifiesta que es una
posibilidad de conservar los contenidos de facil comprension para mantener una
informacion clara y precisa, para mejorar el manejo de las técnicas de archivo que

administra las secretarias del departamento Administrativo de la Universidad.

Ivii



Con la finalidad de que las secretarias cumpla con el trabajo de clasificar y
guardar todo los documentos que la institucion necesita conservar para poder
funcionar normalmente: por una parte, en razén de lo que establece un

cumplimiento.
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3.1. JUSTIFICACION

En Ecuador las técnicas para el buen funcionamiento de los archivos fisicos y
magnéticos es importante para todas las instituciones publicas o privadas, ya que
permite tener el manejo eficientemente de las técnicas de archivos; correctamente
organizados, clasificados, archivados permitiendo constantemente adquirir la
informacion en minimo tiempo, el manejo de técnicas de archivos fisicos y

magnéticos es elemento fundamental para alcanzar los objetivos.

En la Provincia de Cotopaxi es importante enfatizar que las instituciones cuenten
con un manual de las técnicas de buen funcionamiento de los archivos fisicos y
magnéticos que permite una correcta administracion de los documentos, contando
con los resultados de archivo general desorganizado y de papeles acumulados por
todas partes, por lo tanto es necesario una vez aplicada estas técnicas, proceda al
cuidado permanente del personal administrativo que labora dentro de las

instituciones.

El manual de técnicas para el buen funcionamiento de archivos fisico y magnético
en la Universidad Técnica de Cotopaxi, se realizd con el fin de mejorar el manejo
de archivo en la universidad, convirtiéndose en una guia manual; para sostener la

comprension de aquellas secretarias que estan encargadas de manejar el archivo.

El presente manual de las técnicas de un buen funcionamiento de archivos es
importante para las secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi, la misma

gue ayudara a tener una excelente administracion de documentos.

Es considerado el uso de un manual de las técnicas para el buen funcionamiento

de los mismos, el contenido va de acuerdo a las necesidades que tienen las
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secretarias del departamento administrativo de la Universidad Técnica de

Cotopaxi.

Corresponde resaltar que la Universidad no cuenta con un manual de técnicas de
archivos fisicos y magnéticos razén por el cual, las secretarias no se practican

todas las técnicas y por tal motivo el manejo que dedican no es eficiente.

Es preciso el uso de un Manual de las Técnicas para el buen funcionamiento de
archivos fisicos y magnéticos, el contenido va de acuerdo a las necesidades que
tengan las secretarias del Departamento Administrativo de la Universidad Técnica

de Cotopaxi.

Para dar la solucién a este problema fue necesaria la aplicacion de un manual de
las técnicas para un buen funcionamiento de los archivos fisicos magnéticos,
admitiendo asi suministrar y agilitar la busqueda de los documentos dentro del
archivo, lo cual demostrara consecuencias positivas para la Universidad como es

la buena imagen institucional.



3.2. OBJETIVOS

3.2.1. Objetivo General

> Elaborar las técnicas para el buen funcionamiento de los archivos fisicos y
magnéticos, en la Universidad Técnica de Cotopaxi del Canton Latacunga

en el afo 2012.

3.2.2. Objetivo Especifico

v Determinar las funciones y actividades que desempefian las secretarias de

cada departamento.

v" Proponer las técnicas de buen funcionamiento de los archivos fisicos y
magnéticos, con el fin de mejorar la administracion de documentos de la

Universidad.

v Determinar los materiales necesarios para los archivos fisicos y

magnéticos de la Universidad Técnica de Cotopaxi.
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3.3 DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

3.3.1. INTRODUCCION

El presente manual se desarroll6 en base a la necesidad que tiene el Departamento
Administrativo de la Universidad, donde deben seguir el procedimiento para el
archivo mediante un manual. Esto se alcanza a través de la eficiencia y eficacia; la
Universidad Técnica de Cotopaxi satisfacera los requerimientos y sobre saldra

dentro y fuera de la Comunidad Universitaria.

Las Secretarias deben manejar el manual de técnicas del buen funcionamiento de
los archivos fisicos y magnéticos de esa manera desarrollen una excelente

administracion de documentos.

El manejo de técnicas de archivos y organizacion documental sea eficiente y
eficaz, a través de ello logren alcanzar al progreso de la Universidad, por lo cual
a continuacion se presenta un “Manual de Técnicas archivos fisicos y
magnéticos” que servira como una guia; para las Secretarias del Departamento
Administrativo de la Universidad Técnica de Cotopaxi mediante la utilizacion de

su contenido, con la finalidad de alcanzar a un manejo y organizacion excelente.
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3.4.2. ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

La administracion de documentos es la base principal para el manejo de la
informacidn producida y recibida por la administracion publica y privada, se basa
mediante el concepto de ciclo vital de la documentacién y conservacion de la

informacion.

En la Universidad Técnica de Cotopaxi cuenta con el Departamento
Administrativo, las secretarias estd encargada en diferentes dependencias en
desarrollar las actividades de tramitar, archivar diversas documentaciones como:
oficio recibidos y enviados, despacho de documentos. Por el cual enumeramos el

desempefio de las secretarias de diferentes departamentos:

SECRETARIA DE RECTORADO

En la Universidad Técnica de Cotopaxi cuenta con departamento de secretaria de
Rectorado, realiza las actividades diarias que corresponde al Departamento como:

Recibe los documentos de toda las dependencia Universitarias

v’ Oficio de diferentes dependencias Universitarias
v Oficios de las instituciones Publicas y Privadas

La secretaria de rectorado maneja el sistema de archivo cronoldgico para eficiente
manejo al momento de buscar la informacioén que adquiere los estudiantes y la

Comunidad Universitaria.
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Los documentos se archivan en las carpetas tienen las pestafias para colocar el
nombre de los estudiantes o por asunto dentro de cada Departamento.

Es importante archivar los documentos en carpetas utilizando guias que son hojas
de cartulina con pestafias en el borde superior, donde se escribe el titular que

puede ser una letra 0 numero.

Para la secretaria es recomendable el archivo de documentos, deben utilizar un
pedazo de cartulina con pestafia en el borde superior que sobresale de la carpeta,
sirve para escribir la identificacion de la carpeta es guardado en archivador

vertical.

SECRETARIA DE VICERRECTORADO

En este departamento la secretaria realiza la actividad de:

v" Oficio recibidos de todas las dependencias
v" Realizar los informes

v" Concurso de docentes

En este departamento archiva los documentos utilizando el sistema de archivo

cronoldgico en los folderes o en carpeta que corresponde.
Es importante utilizar este sistema de archivo para poder tener los documentos en

forma ordenada para que tengan la facilidad de encontrar y en menos tiempo de

busqueda.
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SECRETARIA GENERAL

La Universidad Técnica de Cotopaxi cuenta con departamento de Secretaria

General, realiza las diferentes actividades recepcion de documentos como:

Oficios recibidos y enviados de todas las dependencias
Registro de titulo de los estudiante de toda las carreras
Actas de grado y copias de titulo

Libros de registro de titulos

NN

Los contratos de docentes y empleados

En este departamento la secretaria archiva los documentos utilizando el sistema de
archivo por asunto, este sistema de archivo se efectuara tomando en cuenta el
contenido de cada documento, segin sea su asunto en las carpetas y folderes en
archivador vertical habitualmente se archiva en cuatro cajones, es apropiado para
los archivos de Tramite y carpetas colgantes, para documentos individuales, y
para la guarda segura de documentos.

SECRETARIA DE UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS Y HUMANISTICAS.

La Universidad Técnica de Cotopaxi cuenta con departamentos de secretaria de la
Unidad Académica de Ciencias Administrativas y Humanisticas, recibe los
diferentes documentos al momento que tramitan los usuarios internos y externos

como:

Recibe los documentos como:

v" Oficios

v" Solicitudes de matriculas
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v" Solicitudes de arrastre
v Solicitudes de cambio de carrera

v" Solicitudes de obtencién de diferentes certificados

En este departamento archiva los documentos utilizando el sistema alfabético se

clasifica por nombre de los estudiantes en los folderes o en carpetas.

Archivo Cronoldgico, nos ayuda a archivar todo los oficios recibidos y enviados
por fechas, por mes y afio de recepcion de documentos.

Por lo cual la carpeta que contiene documento, se archivar en archivador vertical
los documentos de los estudiantes con carpeta colgante, y solicitudes de
matriculas, para localizar y recuperar rapida, en los cajones deben estar
claramente etiquetados. Para poder tener los documentos en forma ordenada para

que tengan la facilidad de encontrar y en menos tiempo de blsqueda.

SECRETARIA DE CIYA

La secretaria realiza las actividades de recepcion y archivar los diferentes

documentos al momento que tramitan los usuarios internos y externos como:

v" Oficios

v" Documentacion de todas las dependencias Universitarias

La secretaria es la persona responsable de archivar la documentacién utilizando
el sistema por asunto en las carpetas y folderes. La misma que permite contar con
los archivos ordenados para que tenga la facilidad de encontrar la informacién de

los usuarios de forma eficiente y eficaz.
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SECRETARIA DE IDIOMAS Y SECRETARIA DE CULTURA FISICA

En estos departamentos las secretarias realizan las actividades de recepcion de

documentos y archivo de documentos como:

v" Solicitudes de matricula

v" Solicitudes de obtencion de la certificacion

Las secretarias manejan el sistema de archivo Alfabético como los documentos
de:

v Libros de matriculas de los estudiantes

v Registrar debidamente las hojas de calificaciones entregados por docentes.

Archivo Cronoldgico, nos ayuda a archivar todo los oficios recibidos y enviados
por fechas, por mes y afio de recepcion de documentos.

En este departamento es un sistema de archivo que esta conformado por todos los
elementos y materiales necesarios para conservar, retirar y usar la informacion

que se necesite, asi se tiene:

Carpetas: Cartulinas dobladas en dos, con pestafia en la hoja de atrds. En la
pestafia se escribe el rotulo, que indica el contenido de la carpeta. Las carpetas
son utilizadas para colocar documentos de los estudiantes, por lo general se

utilizan dos tipos de carpetas:

Carpetas individuales: Para abrir carpeta individual, el corresponsal debe tener

por lo menos cinco documentos. Se ordena alfabéticamente detras de cada guia

Ixviii



primaria. Dentro de la carpeta los papeles se ordenan cronoldgicamente hacia

arriba, por orden de fecha, la méas reciente al frente.

Carpetas mezclas: Esta carpeta contiene papeles de varios documentos, puesto
que es donde se coloca la correspondencia inactiva utilizando de una pestafia en la
parte superior donde aparece el titulo, nombre o asunto. Se usan para dividir las
gavetas en secciones e indicar donde debe archivarse o localizarse los documentos

de manera eficiente y eficaz.

Las secretarias deben utilizar los folderes de colores que se maneja para guardar la
correspondencia y documentacién de los estudiantes o oficios recibidos y

enviados.

Los documentos de félder deben guardar en archivador horizontal para poder
tener los documentos en forma ordenada para que tengan la facilidad de encontrar

al momento que adquiere la informacion.

SECRETARIA FINANCIERO

La secretaria es la persona encargada de llevar la recepcion y archivo de

documentos:

v Oficios recibidos y enviados
v Documentaciones de diferentes dependencias Universitaria

En este departamento la secretaria archiva los documentos utilizando el sistema de

archivo por asunto, este sistema de archivo se clasifica tomando en cuenta el

IXix



contenido de cada documento, segin sea su tematica se archiva en las carpetas y

félderes.

Los documentos se archivan en las carpetas poseen las pestafias para colocar el

nombre de los documentos o por asunto.

Es importante archivar los documentos en carpetas utilizando guias que son hojas
de cartulina con pestafias en el borde superior, donde se escribe el titular que

puede ser una letra 0 niamero.

Para la secretaria es importante llevar archivo de documentos utilizando un
pedazo de cartulina con pestafia en el borde superior que sobresale de la carpeta,
sirve para escribir la identificacion de la carpeta es guardado en archivador

vertical, para poder encontrar de manera eficiente y eficaz.

SECRETARIA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

En este departamento la secretaria recibe los documentos como:

v Ladocumentacion de todas las dependencias Universitarias
v Oficios recibidos y enviados

La secretaria de este departamento maneja el sistema de archivo por asunto

tomando en cuenta el contenido.

Los oficios recibidos y enviados son archivados en félder de manera ordenada

tomando en cuenta el contenido del documento, para poder localizar y recuperar
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répido deben ser guardados en las estanterias, etiquetados en cada félder para la

busqueda de documentos en menos tiempo.

SECRETARIA DE POSGRADOQOS

En el Departamento de secretaria de Posgrado realiza las actividades de recepcion

de documentos y archivo de documentos como:

v Solicitud de autorizacién de ingreso a maestria

v"Los tramites que desarrollaen la UTC

La secretaria lleva el sistema de archivo Por asuntoeste sistema se efectuara

tomando en cuenta el contenido de cada documento, segun sea su tematica.

En este departamento la secretaria se procede archivar los documentos en carpeta
colgante, para ayudar a localizar y recuperar debe guardar en archivador vertical
que tiene los cajones, es apropiado para los archivos de tramite y guarda segura de

los documentos que se conserva dentro de la oficina.

SECRETARIA DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

La secretaria de este departamento realiza las actividades de recepcién y archivo

de documentos como:

v" Oficios recibidos y enviados de acreditacion

v" Documentacion de toda las dependencias Universitarias
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La secretaria de este departamento archiva los documentos en sistema de archivo
cronoldgico, este sistema de clasificacion de los documentos, es por fecha de
recepcion, las guias de fechas recientes se colocan adelante las anteriores atras

como: oficios recibidos y enviados.

Para las secretarias de este departamento, es recomendable utilizar los sistemas de
archivo para poder tener los documentos en forma ordenada para que tengan la
facilidad de encontrar y en menos tiempo de busqueda al momento de adquirir la

informacion.

SECRETARIA DE PLANIFICACION

En este departamento se realiza las actividades de recepcion y archivo como:

v Las documentaciones de todas las dependencias Universitarias

v Oficios recibidos y enviados.

La secretaria es la persona responsable de archivar la documentacion utilizando
el sistema por asunto en las carpetas y folderes. La misma que permite contar con
los archivos ordenados para que tenga la facilidad de encontrar la informacion de

los usuarios de forma eficiente y eficaz.
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SECRETARIA DE SERVICIOS INFORMATICOS

La secretaria de este departamento realiza las actividades de recepcion y archivo

de documentos como:

v Oficios
v Solicitudes para la inscripcion

v Documentaciones de todas las dependencias Universitarias
Archiva los documentos de:

v" Oficios recibidos y enviados
v' Actas
v Informes

v Hoja de registro de los estudiantes de documentos fisicos

En este departamento la secretaria lleva el archivo de documentos fisicos y
digitales utilizan el sistema de archivo numérico se realiza ordenandole un
nimero progresivo a cada expediente, y su distribucién es por secuencia

numeérica desde descendente al ascendente.

Los documentos como: oficios, actas, solicitudes, matriculas de los estudiantes de

cada Carrera archiva en la carpeta o folder.

Es importante tener los archivos en forma ordenada para que tengan la facilidad

de encontrar en menos tiempo los documentos que necesiten tramitar.

Es recomendable que las secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi,
tengan conocimiento sobre el tema de administracién de documentos, ya que las
secretarias son administradoras, por esta razén debemos aplicar la administracion

de documentos y asi mejorar el rendimiento de las actividades diarias.
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Procedimientos que deben seguir las secretarias

Las secretarias de diferentes departamentos de esta forma deben seguir los
siguientes procedimientos:
Grafico N° 13

RECIBIR DISTRIBUCION
CLASIFICAR TRAMITE
ARCHIVAR

Elaborado Por: Grupo de investigadores

Recepcion de documentos

Es una actividad que debe cumplir las secretarias de cada dependencia, recibir los
diferentes documentos al momento que tramitan los usuarios internos y externos

como:

Oficios
Solicitudes de matriculas
Solicitudes de arrastre

Solicitudes de cambio de carrera

NN N

Solicitudes de obtencion de diferentes certificados
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v Documentos de todas las dependencias Universitarias

Todas las secretarias de diferentes departamentos de la Universidad Técnica de
Cotopaxi reciben los diferentes documentos del tramite por medio de los usuarios,
dependiendo el tramite que quiera realizar y pueden tomar en cuenta las siguientes

funciones al momento de recibir la documentacion:

Abrir 'y verificar la documentacion que esté completa, con firma de

responsabilidad y direccién para la respuesta.

Las secretarias de cada departamento tendran la obligacion de recibir poniendo la
fecha y hora de recepcion, con firma, en el documento original y en la copia,
Ademas las secretarias de cada departamento pondra el sello de “Recibido por”
donde anotard su nombre, estos datos constaran en la parte inferior derecha del

documento.

Distribucion de documentos

Gréafico N° 14

# UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

Latacunga, 20 de junio del 2011
Of: N: 661-2011-DR

Lic. MSc.
Rocio Peralvo

DIRECTORA DE LA UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS Y HUMANISTICAS

Presente.-

Elaborado por: Grupo de investigadoras
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Las secretarias de cada departamento administrativo distribuyen los documentos
recibidos, identificando en encabezamiento de documentos que recibio, luego se
distribuye a cada departamento que corresponde a la persona encargada para que

realice el pedido de los tramites.

El Tramite

Comprende el conocimiento de toda la informacion que ingresa a la Universidad,
con la decision de ejecutar, aprobar, negar, informar, archivar o realizar las
acciones correspondientes de acuerdo al asunto que trate la documentacién que se

ha recibido.

Clasificar

Las secretarias de cada departamento al momento de realizar la clasificaciéon de
documentos, deben tomar mucho en cuenta que cada documento contiene su

pedido.

En la Universidad Técnica de Cotopaxi las secretarias deben clasificar los
documentos; por afio, mes, dia de creacién e ingreso del documento como:

Solicitudes de matricula
Solicitudes de obtencion de certificados
Solicitudes de arrastre

Documentaciones de todas las dependencias y otros.
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Archivar

En la Universidad Técnica de Cotopaxi las secretarias de diferentes departamentos
de la Universidad tienen su responsabilidad de archivar los documentos de forma

ordenada en su lugar de pertenencia para localizar de manera eficiente y eficaz.

Para archivar los documentos deben ordenar por orden cronolégico o por grupos

tematicos de documentos.

v’ Separar los documentos en subcarpetas.

v' Guardar las carpetas en los respectivos archivadores.

3.4.2.1. Objetivo de administracion documental

Dentro de la Universidad Técnica de Cotopaxi el objetivo de la administracion
documental es importante para las secretarias de diferentesdepartamentos, para
gue manejen el control de documentacion, basando dentro de los procesos

archivisticos.
El principal objetivo de la administracion documental dentro de cada

departamento permitira la recuperacion de la informacion de una forma réapida,

efectiva y exacta.

En la Universidad Técnica de Cotopaxi las secretarias deben saber que el objetivo

de administracion documental que se encarga de;

v" Tener en cuenta la importancia que tiene los documentos de archivos dentro

de la institucion.
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v" Permitir la recuperacion de informacion de forma mucho maés répida, efectiva

y exacta para que no exista la perdida de documentos.

En la Universidad Técnica de Cotopaxi las secretarias de diferente departamento
administrativo deben tomar en cuenta los objetivos que tiene la aplicacion de

administracion de documentos, para poder desarrollar su trabajo con eficacia

3.4.3. GESTION DOCUMENTAL

Dentro de la Universidad Técnica de Cotopaxi las secretarias de cada
departamento gestionan todo tipos de documentos como puede clasificar, guardar,

seleccionar, asegurar la conservacion de los documentos.

Se debe tomar en cuenta que la gestion documental contiene dentro de cada
departamento administrativo son las encargadas de mantener normas técnicas

que tiene la institucion.

Es recomendable que las secretarias de la institucion, gestionar los documentos

para el archivo y cumplir con las normativas.

3.4.3.1. Aspecto de la gestion documental
La gestion documental puede abarcar muchos grados de complejidad,

dependiendo de la cantidad de documentacion que haya, y el grado de eficiencia

con el que se quiera gestionar.

Dentro de la Universidad Técnica de Cotopaxi las secretarias del Departamento

Administrativo, ostentaron que finalmente no han sido capacitadas, en el tema de
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Técnicas para el buen funcionamiento de los archivos Fisicos y Magnéticos, todas
tienen la esperanza de mejorar la calidad de técnicas de archivos.

Es recomendable que las autoridades encargadas de la universidad realicen
permanente las capacitaciones a cerca de este tema para mejorar el manejo de

archivos.

3.4.3.2. Criterios de la gestién documental

La Universidad Técnica de Cotopaxi utilizan los criterios de la gestidn

documental utilizando los siguientes pasos.

Localizacién: En la Universidad Técnica de Cotopaxi se utiliza la localizacion

para localizar los documentos.

Clasificacion: Dentro de la Universidad las secretarias deben clasificar los

documentos que ingresan y egresan de los estudiantes externos e internos.

Coordinacion: En la Universidad Técnica de Cotopaxi, en el proceso
administrativo debe existir coordinacion o sea que haya una estrecha armonia
entre los funcionarios de la misma y las operaciones que ejecutan para que el

desenvolvimiento del trabajo no tenga ningun obstaculo.

Recuperacion: En la Universidad Técnica de Cotopaxi, se encuentran los
documentos. Existencia de algun tipo de buscador, Relacionado con la

clasificacion.

Seguridad: En la Universidad Técnica de Cotopaxi las secretarias deben manejar
los documentos con seguridad, que definan cémo proteger los documentos de

personal no autorizado, y los distintos niveles académicos.
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Ningun documento registrado podra ser eliminado sin autorizacion.

Recuperacion de pérdidas: En la Universidad Técnica de Cotopaxi las
secretarias de cada Departamento Administrativo deben dar proteccion contra
pérdidas, y recuperacion de la informacion con eficaz en caso de que estos

sucedan.

Custodia: Es fundamental que las Secretarias de la Universidad apliquen la

custodia para archivar con cuidado y vigilancia los documentos del archivo.

Distribucion: Las Secretarias de cada Departamento deben distribuir los

documentos para quienes los necesitan o qué sistema de distribucion se elige.

Creacidn: Dentro de la Universidad Técnica de Cotopaxi las Secretarias se crean
documentos en un entorno colaborativo, controlando las versiones y niveles de

autorizacion y validacion de la realidad de los documentos.

Es importante que las secretarias apliquen los criterios de la gestion documental

para el mejoramiento del desempefio laboral.

3.4.4. CLASES DE DOCUMENTOS O ARCHIVOS

En las secretarias de cada departamento administrativo de la Universidad Técnica
de Cotopaxi aplican los documentos que corresponde a cada departamento son las

siguientes:
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Documentos fisicos: en este comprende en transmitir las informaciones mediante
texto escrito como por ejemplo: documentos impresos, listados, oficios,

solicitudes, los textos en forma cuadernillo y libros.

Documentos magnéticos: es informacion es receptada en CD-ROM, flash

memore o via correo electrénico.

3.4.4.1. Archivos fisicos

En la Universidad Técnica de Cotopaxi existe todas las secretarias de diferentes

departamentos que realiza archivo de documentos como:

Oficios recibidos

Oficios enviados

Solicitudes de la matricula

Los documentos de todas las dependencia Universitarias

Oficios de las instituciones Publicas y Privadas

N N N N SR

Archivo de documentacion

Para las secretarias de la institucion es recomendable tener los archivos en forma
ordenada para que tengan la facilidad de encontrar en menos tiempo los

documentos que necesiten tramitar.

3.4.4.2. Necesidad de los documentos

Son importantes los documentos para que la Universidad Técnica de Cotopaxi

pueda funcionar y para que tomen decisiones y planificar el futuro.

Los documentos deben ser textuales e impresos que son las siguientes:
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Memorandos
Informes
Solicitudes
Manuales
Actas de reuniones
Presupuestos
Libros
Revistas
Catalogos
Mapas
Documentos legales
Fotografias
Los documentos pueden estas en diferentes medios como:
Papeles,

Cintas magneéticas,

Fotos,

Video cintas,

Audio cintas,

Discos flexibles,

Discos duros de computadoras,
Discos dpticos

Discos compactos,

Electrénicos

I N N N N N N N T N N N N N N Y N N N N N N NN

Disquetes, CD.ROM, bases de datos, y cualquier otro avance tecnoldgico

pudiera plantear en el futuro.

3.4.4.3. Clasificacion de archivo fisico

Dentro de archivo fisico se clasifica en 5 categorias fundamentales ya que a esto
las secretarias de la institucion tienen que conocer para tener la idea dentro de su

labor diario.
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Activo

El archivo activo ha sido indicado como archivo vivo. Ocupa un lugar que facilita

la consulta e integracién diaria de documentos.

Semiactivos
Para su consulta menos frecuente que el activo, se coloca en cajon inferiores y
laterales, solo para este tipo de documentos. Se encuentra en los archivos

centrados o intermedios.

Pasivo o Inactivo

Contiene de documento de consulta esporadica, se utiliza especialmente para
informacién historica y de investigacion, a estos se lo ubica segun el lugar de

emplazamiento en las estanterias en la parte inferior de los archivos.

Generales o centralizados

Contiene los documentos que se conservan en el mismo lugar y es consultado por

distintos departamentos.

Descentralizados o parciales

Se encuentran en las distintas dependencias de la entidad. Estos a su vez pueden

Ser.

Ixxxiii



v Departamentales o por secciones.- en el propio departamento por ser

utilizado constantemente por este.

v Personales.- de cada puesto de trabajo para que pueda ser acceso inmediato a

la persona que trabaja.

3.4.4.4. Pasos en el proceso de archivar

Las secretarias de diferentes departamentos administrativos de la Universidad

Técnica de Cotopaxi deben aplicar los procesos para el archivo.

v’ Usar carpetas que ajusten con ganchos los documentos dentro de cada una de
ellas. Estas carpetas poseen pestafias sobresalientes que permitan anotar el

nombre de documentos pertenecientes.

v’ Hay pestafias vertical u horizontal con respecto al cuerpo de la carpeta y son

seleccionadas de acuerdo con el archivador donde se guarda.

v’ Los titulos y encabezamientos de las guias, y carpetas deben ir escritos en

computadora y en mayusculas.

v' Se puede escoger diferentes colores, seleccionados para diferenciar cada

agrupacion, con el fin de hacer mas agil la localizacion de la carpeta deseada.

v" Llevar asu correspondiente carpeta diariamente los documentos.

Es importante para las secretarias de la institucion usar los materiales necesarios,
para el buen funcionamiento de los archivos fisicos y sea eficaz al momento que

adquiera informacién.
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3.4.4.5. Sistemas de archivos

En la Universidad Técnica de Cotopaxi es importante para efectivizar la
organizacion de documentos en un archivo existen en primera instancia los
métodos directos formales; aquellos que se examinan sin necesidad de consultar

instrumentos de informacidn, como pueden ser documentos recibidos y enviados.

Sistema alfabético

En la Universidad Técnica de Cotopaxi este sistema de clasificacion es aplicable

de las secretarias del departamento de:

La Secretaria de Idiomas como los documentos de:

v" Expedientes de los estudiantes
v" Solicitudes de la matricula de los estudiantes

v Registro de hojas de calificacion entregado por los docentes

La secretaria de Cultura Fisica

v" La nominas de los estudiantes
v" Solicitudes de la matricula de los estudiantes

v Registro de hojas de calificacion entregado por los docentes
Este sistema se clasifica por nombre de los estudiantes, que se refiere el

documento pueden ser utilizado en forma individual o servir complemento para

otros sistemas de archivo.
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Se archivarén desde la “A” hasta la “Z” los siguientes documentos: carpetas de

los estudiantes, carpetas de personal docente.

Grafico N° 15
SISTEMA ALFABETICO

CUNDULLE YUGCHA Teresa

CAIZAGUANO SILLO Rosa

C
BONILLA CHACHA Elfas /

B S
AYALA COCHA Delia /

ARCOS BONILLA Carmen /

A v
ALFABETICO

/

Elaborado Por: Grupo de investigadoras

Es recomendable utilizar este sistema de archivo para poder tener los documentos

en forma ordenada para que tengan la facilidad de encontrar y en menos tiempo de

busqueda.

Sistema por asunto

Este sistema de archivo es utilizado por las secretarias del

administrativo de:

La secretaria de Posgrado

v" Recibe los tramites que desarrolla en la Universidad Técnica de

v Solicitudes de egresamiento.

departamento

Cotopaxi.
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Este sistema se efectuara tomando en cuenta el contenido de cada documento,

segun sea su tematica.
Grafico N° 16

SISTEMA POR ASUNTO

PERSONAL
DOCENTE

ADMINISTRATIVOS

_ DIRECTIVOS

Elaborado Por: Grupo de investigadoras

Para las secretarias de la institucion es recomendable tener los archivos en forma
ordenada para que tengan la facilidad de encontrar en menos tiempo de bisqueda

los documentos que necesiten tramitar.

Sistema cronoldgico

Este sistema de clasificacion de archivo es utilizado en los diferentes
departamentos Administrativos de la Universidad Técnica de Cotopaxi como por
ejemplo:

La secretaria de la Unidad Académica de Ciencias Administrativas y

Humanisticas archivan los documentos como:

Los documentos Internos y Externos
Solicitudes de la matricula de los estudiantes
Solicitudes de arrastre

Solicitudes de cambio de carrera
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Secretaria de Rectorado

v Los documentos de toda las Dependencias Universitarias

v" Los oficios de las instituciones Publicas y Privadas

Secretaria de Centro de Idiomas se archivan los documentos como:

v Los documentos recibidos y enviados
v" Libro de las matriculas de acuerdo al calendario académico

v Los expedientes de los estudiantes

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 y, dentro de los mismos, unas secciones

constituidas por los dias.
GRAFICO N° 17

SISTEMA CRONOLOGICO

SOLICITUD DE MATRICULA DE
LA CARRERA DE EDUCACION
BASICA

Elaborado Por: Grupo de investigadoras
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Para las secretarias del departamento administrativo recomiendo este sistema de
clasificacion de los documentos, es por fecha de recepcion, las guias de fechas
recientes se colocan adelante las anteriores atras como: documentos de los

estudiantes, solicitudes de la matricula, oficios.

Sistema numérico

Las secretarias de la institucion a través de este sistema de archivo se realiza
ordenandole un nimero progresivo a cada expediente, y su distribucion es por

secuencia numérica desde descendente al ascendente.

Justamente registrandose los siguientes escritos como: oficios, actas, solicitudes,

resoluciones y matriculas de los estudiantes de cada Carrera.
Gréafico N° 18

SISTEMA NUMERICO

Oficio del afio 2011

Elaborado Por: Grupo de investigadoras.
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Sistema combinado

Este sistema es la union de los diferentes sistemas de archivo, de acuerdo a las
necesidades que tiene cada departamento. Se utilizara las reglas alfabéticas, el

sistema numérico, sistema por asunto, sistema cronologico.

Grafico N° 19

SISTEMA COMBINADO

Elaborado Por: Grupo de investigadoras

3.4.4.6. Mobiliario para el archivo fisico

En la Universidad Técnica de Cotopaxi las secretarias del distintos Departamentos
Utilizan los materiales para el archivo fisicos de documentos.

Hay sinnumero de equipos que actualmente se utilizan en el Departamento
Administrativo de la Universidad Técnica de Cotopaxi son los siguientes:
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Escritorio

Las secretarias de la Universidad es importante llevar el escritorio para tener

adecuadamente la computadora.

Grafico N° 20

ESCRITORIO

Fuente: Internet

Elaborado Por: Grupo de investigadoras

Archivadores

En la Universidad Técnica de Cotopaxi los archivadores de oficina deben ser de

varios modelos para el almacenamiento de documentos.
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Archivador horizontal

En la Universidad estos archivadores metalicos resguardan los documentos que

reciben y en este tipo de archivo se almacenard las carpetas de los alumnos.

Gréafico N° 21

ARCHIVADOR HORIZONTAL

Fuente: Internet

Elaborado Por: Grupo de investigadoras

Archivador vertical

En cada departamento de la Universidad deben utilizar el archivador vertical,
habitualmente en archivadores de cuatro cajones, es apropiado para los archivos
de Tramite y carpetas colgantes, para documentos individuales, y para la guarda
segura de documentos que se mantienen dentro de la oficina.
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En este mobiliario se debe archivar los oficios recibidos y enviados solicitudes de
retiro de la documentacidn con respectiva rotulacion en cada félder el mismo que

servira para archivar la documentacion de uso frecuente.

Grafico N° 22

ARCHIVADOR VERTICAL

Fuente: Internet

Elaborado Por: Grupo de investigadoras

El archivo lateral

En la Universidad Técnica de Cotopaxi las estanterias y gavetas es importante
para archivar los documentos de los estudiantes con carpeta colgante, y Utiles de

oficina, cerrados para evitar acumulacién de polvo.
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Para ayudar a localizar y recuperar los cajones de archivadores, los armarios y los
estantes, deben estar claramente etiquetados por un método que permita que las

etiquetas se actualicen si el contenido vuelve a ser ordenado.

Gréfico N° 23

EL ARCHIVO LATERAL

Fuente: Internet

Elaborado Por: Grupo de investigadoras

Para las secretarias de la Universidad es recomendable que utilicen las estanterias
metalicas ordenadas son las méas practicas porque son sencillas de instalar y
revisten un grado de seguridad mayor que las construidas en madera que aun

abundan en nuestros archivos.
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Carpetas y folderes

Las secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi son encargadas de realizar
las actividades del archivo de documentos utilizando los félderes de colores que
se maneja para guardar la correspondencia y documentacion de los estudiantes o

oficios recibidos y enviados.

Agil y siempre tener una actitud positiva, con toda la Comunidad Universitaria

que acudan a solicitar los respectivos tramites.

Las carpetas tienen las pestafias para colocar el nombre de los estudiantes o por

asunto dentro de cada Departamento.
Gréafico N° 24

CARPETAS Y FOLDERES
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s %aii’ifﬁi? i1

—

Fuente: Internet

Elaborado Por: Grupo de investigadoras
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Las secretarias del departamento administrativo, para el archivo deben llevar las
guias que son hojas de cartulina con pestafias en el borde superior, donde se
escribe el titular que puede ser una letra 0 nimero.

Es importante archivar los documentos utilizando las guias para poder identificar,

localizar facil y rapidamente al momento de adquirir la informacion.

Gréafico N° 25

GUIAS

Elaborado Por: Grupo de investigadoras
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Sub guias

Las guias y subguias se coloca delante de las carpetas individuales, dividiéndolas
en grupos alfabéticos 0 numéricos por su asunto u otros. Se utilizan para mantener
el orden en el archivo y facilitar la localizacion de los documentos de manera

eficiente y eficaz sin perder tiempo.

Pestafas

Las secretarias del Departamento Administrativo en archivo de documentos deben
utilizar un pedazo de cartulina que sobresale de la carpeta, sirve para escribir la

identificacion de la carpeta por lo cual se va archivar.

Gréafico N° 26

PESTANA <«

Elaborado Por: Grupo de investigadoras.
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3.4.5. ARCHIVOS MAGNETICOS

En la Universidad Técnica de Cotopaxi en el departamento de servicios
informéticos maneja de informacion en programas que permite la administracion
de los archivos magnéticos con lo que se garantiza su conservacion, copias de
seguridad grabadas en discos de almacenamiento en un reducido espacio,
permitiendo acceder de forma rédpida en cuanto a los dispositivos de
almacenamiento de archivos tenemos como, discos duros, tarjetas de memoria,
CD, DVD, flash memore.

El archivo magnético previene por la pérdida de documentos fisicos, permitiendo

su administracion eficiente y ahorro del espacio de almacenamiento.

3.4.5.1. Bases de datos

La secretaria del Departamento de Servicios Informatico de la Universidad lleva
las bases de datos néminas de los estudiantes, empleados, y otros documentos.

Base de datos esta conformada por un conjunto de archivos interrelacionados. Los
archivos de inscripcion, ademas de los archivos de notas, de profesores y de

materias conjuntamente pueden constituir una base de datos de una universidad.

3.4.5.2. Respaldo de informacion magnético

La secretaria de Departamento de Servicios Informaticos de la Universidad
Técnica de Cotopaxi, tienen que conservar el respaldo de informacion que debe

tener cada usuario de computadora.

Xcvilii



El contar con respaldos permite al usuario en algin momento dado recuperar

informacion que haya sido dafiada por virus, fallas del equipo.

La secretaria del Departamento de servicios informaticos realizan las actividades

de llevar el archivo magnético en bases de datos, como:

v Registro de notas

v" Noémina de los estudiantes

v" Nomina de los docentes, y otros documentos.

3.4.5.3. Pasos para respaldar los archivos magnéticos

El soporte de Respaldo de archivo magnético debe tener la secretaria del

Departamento de Servicios Informaticos de la Universidad Técnica de Cotopaxi.

v Deben realizar un respaldo minimo una vez al semestre.

v Los respaldos no deben de ser guardados en la misma computadora donde se
realiza el respaldo, ya que tiene el riesgo de perderse en el mismo momento en
gue se dafie la informacion original, se recomienda guardar los respaldos en

CD, DVD, cintas magnéticas o en otra computadora.

v Respalde Unicamente sus archivos personales como documentos de Word,

Excel, PowerPoint.

Es recomendable para todas la Secretaria del Departamento de Servicios

Informatico de la Universidad que cuenten con su informacién organizada de tal
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forma que sea facil encontrar la informacion de los archivos magnéticos que el
equipo contiene. También cada usuario tiene su forma particular de organizar su

informacion de una buena manera.

Virus

El antivirus tiene instalado en todos los departamentos de la Universidad Técnica
de Cotopaxi, que las secretarias de cada departamento tendran que actualizar

antivirus diariamente.

Es recomendable que todas las secretarias de los departamentos realicen
diariamente la actualizacion de antivirus para que no afecte a los documentos que

tiene archivado en la computadora.

3.4.5.4. Materiales para el archivo magnéticos

En la Universidad Técnica de Cotopaxi las Secretarias del Departamento

Administrativo deben utilizar los materiales magnéticos para el archivo.

Los materiales y equipos utilizados para el mantenimiento de la informacion

magnética:

Equipos de computo

En la Universidad Técnica de Cotopaxi las secretarias de los departamentos

manejan la computadora para realizar toda clase de documentos.



Gréfico N° 27

EQUIPOS DE COMPUTO

Fuente: Internet

Elaborado Por: Grupo de investigadoras.

CD

Para las secretarias de la Universidad es importante utilizar el Cd para tener como

un archivo magnético.

Es un soporte magnético de gran capacidad de almacenamiento de informacion en
distintos formatos para ordenadores que permiten su lectura y escritura por
diversos medios opticos.

Grafico N° 28

CD

Fuente: Internet

Elaborado Por: Grupo de investigadoras
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Flash Memore

La memoria flash consiste en una pequefia tarjeta destinada a almacenar grandes
cantidades de informacién en un espacio muy reducido. Usualmente es posible
encontrarlas guardando las fotos de una cdmara digital, los archivos.

Grafico N° 29

FLASH MEMORE

Fuente: Internet

Elaborado Por: Grupo de investigadoras

3.4.6. ESPACIO FISICO

Dentro de la Universidad Tecnica de Cotopaxi el Departamento Administrativo es
necesario organizar bien el espacio fisico en el cual debe ser bien ventilado,
apropiado, con suficiente aire y luz con el espacio indispensable para ubicar a

quien debe atender la correspondencia del archivo.

El lugar debe ser limpio y ordenado que influya a la vista de los usuarios y
permita que las tareas de archivar sean més agradables y eficaces.
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Mantener los pasillos y corredores libre para evitar accidentes y golpes cuando se
mueve dentro del espacio fisico de la oficina.

Grafico N° 30

ESPACIO FiSICO

Fuente: Universidad Técnica de Cotopaxi

Elaborado Por: Grupo de investigadoras

3.4.6.1. Seguridad de archivos fisicos

Con la finalidad de ofrecer a los usuarios toda la escala de servicios que estan
relacionados con la gestion de documentos, y medidas de seguridad, para
garantizar, un eficiente resguardo y administracion de archivos fisicos dentro de la
Universidad Técnica de Cotopaxi.
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3.4.7. INSTRUMENTOS PARA LA  ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS

Conociendo la realidad en la administracion de documentos en los diferentes
departamentos de la Universidad Técnica de Cotopaxi, se propone implementar

los siguientes instrumentos de los mismos para garantizar a los usuarios.

3.4.7.1. Control de documentos

Las secretarias de todo los Departamentos deben llevar diariamente el control de
documentos, para la correcta administracion de documentos de un archivo es
preciso adoptar criterios en cuanto a la recepcion de los documentos, su
clasificacion, archivo, préstamo y recuperacion. Sabemos los métodos para
procesar la informacion, es necesario analizar el control de un archivo para ejercer

la utilidad facilitada a los documentos prestados.

El retiro de documentos requiere de un sistema de control, de manera que se lleve
cuenta de los papeles que estan en el archivo o que estén en uso. Para este control
se utilizara siempre una hoja de sustitucion; y en el fichero, la tarjeta de prestado o
afuera donde se debe anotar los datos de acuerdo al siguiente formato:

Esta hoja de sustitucion debe indicar qué papeles estan afuera, quien los tiene,

cuando se retiraron y cuando deben ser devueltos.
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Gréfico N° 31

CONTROL DE PRESTAMO INTERNO DE LOS DOCUMENTOS

CONTROL DE PRESTAMO INTERNO DE LOS DOCUMENTOS

NUIVIBRE DEL
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DATOS DEL MATERIAL O DOCUMENTO
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UBICACION FISICA
DESCRIPCION DE DOCUMENTOS N° DE FOJAS ARCHIVADOR CAJA | ESTANTE

F f

AUTORIZADO POR: RECIBIDO CONFORME

Msc. Hugo Armas Lic. Klever Tamayo
DECANO DE LA UNIDAD ACADEMICA DIRECTOR DE RELACIONES PUBLICAS

CONTROL DE DEVOLUCION

FECHA DE DEVOLUCION: ENTREGADO POR: VISTO BUENO:
OBSERVACION:

Elaborado Por: Grupo de investigadoras
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3.4.7.2. Registro de salida de correspondencia

En la Universidad Técnica de Cotopaxi

las secretarias de diferentes

departamentos, son encargadas de verificar el control de la documentacion

elaborado de cada Departamentos.

Grafico N° 32

REGISTRO DE SALIDA DE CORRESPONDENCIA

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
REGISTRO DE SALIDA DE CORRESPONDENCIA
ARCHIVO CENTRAL:

NUMERO:
FECHA:

DETINATARIO

REF.DOCUMENTOS

ANEXO

DATOS DE RECEPCION

NOMBRE Y FIRMA

FECHA'Y HORA

ELABORADO POR:

ENTREGADO POR:

Elaborado por: Grupo de investigadoras
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3.4.7.3. Registro de transferencia de archivos

Las secretarias de diferentes departamentos de la Universidad Técnica de
Cotopaxi deben llevar la hoja de registro de transferencia de los archivos
considerado pasivos del archivo de oficina, archivo Central, archivo Intermedio y
archivo Historico. Contiene Informacion del numero total de documentos o
expedientes contenidos en cada caja; este inventario informa el fondo, seccién y

serie documental a que corresponde la documentacion.

Este formato se archiva en orden cronoldgico, el original se archiva en la Unidad
y facilita el acceso a la informacion a los solicitantes del servicio de consulta que

requieran.
GRAFICO N° 33

REGISTRO DE TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
REGISTRO DE TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA ...ttt HOJA N°............
RESPONSABLE DEL ARCHIVO:.....ouooiiiriiiicee et
FECHA ..ottt
. UBICACION
N° DE DESCRIPCION DEL CANTIDAD DE -
CAIA REGISTRO CONTENNIDO PIEZAS FISICA OBSERVACIONES
ANO

Elaborado por: Grupo de investigadoras
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3.4.7.4. Inventario general de documentos de archivo

En la Universidad Técnica de Cotopaxi las secretarias de diferentes departamentos
deben llevar el formato de inventario de documentos de archivo, en cada Unidad

Administrativa.

Consiste en detallar los documentos y expedientes de cada orden. Se actualiza el
Inventario cada vez que se incrementa la informacion; el Inventario se archiva en

orden numérico
Grafico N° 33

INVENTARIO GENERAL DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTPAXI

INVENTARIO GENERAL DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO
UNIDAD ADMINISTRATIVA:...ccccvvvinininnnen. HOJA N°...

DESCRIPCION

NUMERO | FECHA DEL DE NUMERO | UBICACION FiSICA
REGISTRO | DOCUMENTO | CONTENIDO

ANEXO | Archivador/ Cajas/ estanteria OBSERVACION

Elaborado por: Grupo de investigadoras
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3.4.8. GLOSARIO

Administracion de Documentos.- Es un proceso muy particular consistente en

las actividades de planificacion, organizacion, direccion y control.

Archivistica.- Es una tarea importante para el buen funcionamiento de cualquier

organizacion.

Archivo.- Es el conjunto de documentos producidos por personas naturales o

juridicas.

Archivos activos.- Estan conformados por los papeles denominados, a través de
los cuales la empresa desarrollara su actividad y son de consulta permanente,

como: correspondencia recibida y enviada.

Archivo Semiactivos.- Es de consulta menos frecuente que el activo, se coloca en

cajones inferiores y laterales.

Base de datos.- Es el sistema desarrollado que hace posible acceder a datos

integrados, funcionales u organizacionales de una empresa.

Conservacion: Conservar la documentacion transferida, custodiarla en las

mejores condiciones de seguridad y orden adecuado.

Control.- Es el proceso de determinar lo que se esta llevando a cabo, a fin de

establecer las medidas correctivas necesarias.
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Documento: Documento son papeles que contiene aquella informacion contenida
y registrada sobre cualquier soporte material y que es producido, recibido y
conservado por las instituciones, organizaciones para fijar personas, durante el

desarrollo de sus actividades.

Espacio Fisico.- Es indispensable organizar bien el espacio fisico en el cual debe
ser bien limpio ventilado y ordenado, las tareas de archivar sean méas agradable y

eficaz.

Expurgo.- Es la tarea que se realiza, luego de un analisis de la documentacion y

consiste en la seleccién de documentos.

Guias: Las guias son hojas de cartulina con pestafias en el borde superior, donde

se escribe el titular que puede ser una letra, un numero o todo un rotulo.

Organizacion.- Es Conjunto de actividades designadas a la clasificacion y

ordenacién de documentos que existe dentro de una institucion.

Pestafias: Es un pedazo de cartulina que sobresale de la guia de 2.5cms. de alto,
el largo puede ser total o parcial, asi: Pestafia de medio corte, de posicion central o

lateral. Corte menores: de un tercio, un cuarto, un quinto

Planificacién.- Es un proceso de toma de decisiones para alcanzar un futuro

deseado, teniendo en cuenta la situacion actual.

Sistemas de archivo.- La organizacion de documentos es un archivo existen en
primera instancias los métodos directos o formales que debe seguir archivando en

orden alfabético, numérico, por asunto, geogréfico, cronologico.
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3.4.9. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Luego de haber concluido el presente trabajo de investigacion, se ha alcanzado a

Ilegar a las conclusiones y recomendaciones.

3.4.9. 1. CONCLUSIONES

v La elaboracién del presente manual se realizé con facil comprensién, ya que
el tema se fundamentaba dentro del perfil del personal administrativo que

tiene una relacion con la Comunidad Universitaria.

v El manejo del manual de las técnicas de archivos fisicos y magnéticos en la
Universidad Técnica de Cotopaxi, facilitara el servicio que proporciona el
personal administrativo, satisfaciendo necesidades y por ende el mejor

prestigio institucional.

v Al realizar las técnicas de archivos fisicos y magnéticos ha permitido
solucionar problemas, que antes existia para localizar un documento se
entretenia mucho tiempo por lo cual generaba mal estar con la comunidad

universitaria y dejaba una mala imagen de la Universidad.

3.4.9.2. RECOMENDACIONES

Después de haber concluido el trabajo investigativo, se recomienda las siguientes

recomendaciones:

v Siempre en cuando debe existir organizado correctamente los archivos, ya
que sea adecuado que permita la agilidad de facilitar la informacion y no tenga

dificultades en el desarrollo de sus actividades.
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v' Es necesario la utilizacion de un Manual de las técnicas para el buen
funcionamiento de los archivos fisicos y magnéticos, para que pueda mejorar

en el desempefio de las Secretarias al momento de ofrecer un servicio.

v" Mantener en orden correcto las divisiones que corresponde a cada uno de los
documentos de acuerdo que se va recibiendo, esto quiere decir que no debe

existir la acumulacién de documentos.

v Archivar siempre actualizando los conocimientos sobre las técnicas de
archivos fisicos y magnéticos, para que el trabajo ejecutado que no sea
gratuito y que se archive, almacene correctamente lo que debe ser la

organizacion de documentos, para que no pierda los documentos necesarios.

v Para mantener la clasificacion de documento se requiere de una sola persona
que tenga conocimiento en el manejo de archivo, y la Unica tendra acceso a

dar informacion lo que requiere la Comunidad Universitaria.
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UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
HUMANISTICAS

ENCUESTA DIRIGIDA A LAS SECRETARIAS DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI.

OBJETIVO: Proponer un manual sobre las técnicas para el buen funcionamiento

de los archivos fisicos y magnéticos para la Universidad Técnica de Cotopaxi.

INSTRUCCIONES.

» Lea detenidamente y conteste las siguientes preguntas:

1 ¢Al momento de archivar los documentos usted ha tenido dificultades?

2 ¢Posee conocimientos de como clasificar, organizar y archivar documentos?

SI ] NO []

3 ¢Considera usted que es importante mantener un orden correcto en la

organizacion de documentos?
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4 ¢Considera usted que es necesario aplicar técnicas de archivos fisicos y

magnéticos?

St [1] NO [ ]

5 ¢Considera usted que es necesario contar con las técnicas de archivos
fisicos y magneticos, para conservar y archivar los documentos

eficientemente por el personal administrativo?

6 ¢Piensa usted, al tener un excelente organizacion de los documentos,

generara una buena imagen al departamento administrativo?

7 ¢Piensa usted, al organizar de forma agil y eficiencia los documentos, se

ahorrara el tiempo de trabajo?

8 ¢Seleccione cual de los sistemas de archivo conoce usted?

a) Sistema alfabético [ ]

b) Sistema numérico [ ]
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c) Sistema por asunto [
d) Sistema cronoldgico [ ]

9 ¢Esta de acuerdo que debe existir un manual de técnicas de archivo
dirigido a las Secretarias de la Universidad Técnica de Cotopaxi?

10¢,Marque con una x los sistemas de archivos que debe contener en manual?

1) Sistema alfabético [] 2) Sistema numérico [ ]
3) Sistema por asunto [ ] 4) Sistema cronolégico  []
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