1. INTRODUCCION

El perfil de la Secretaria es la demostracion dalidades, destrezas y actitudes
positivas para el desemperio de las funciones amtlamendadas, es por esto que
se debe utilizar estrategias adecuadas que perputar en practica los objetivos
propuestos, como es la elaboracion de un Manu@lrdanizacién y Archivo en

la Radio Latacunga.

Por lo tanto la postulante con el presente invastion apoyara a dos Direcciones
de la frecuencia AM Y FM, lo impulsara y entreggrara el adelanto

institucional, razén por la cual, considera pente realizar el Manual de la
organizacion y archivo, ya que a la organizaciooudwental y el personal que

labora en Radio Latacunga.

En la organizacion de los documentos existen defegtie impiden el correcto

desenvolvimiento tanto en el registro como en ¢moizacion misma del archivo.

La principal ventaja que motiva esta investiga@8rconcienciar al personal que
labora en Radio sobre la importancia de estar bradas, asi como también crear
directrices para unificar la forma de administrasrganizar documentos, dando

lugar a un manejo de informacion mas eficaz.

Ademas la autora cuenta con el apoyo incondicidadbs Directivos de la Radio
Latacunga para la organizacion de archivo lo qué pasible la realizacion de la
propuesta. En el entorno socio laboral, el apaidetizo de la investigacion tiene
gue ser solventado con capacidad y compromisoggmia autora considera que
la investigacién ayudara directa e indirectamentseator Institucional como

fuente de consulta para poder realizar la orgar@inate archivo que se lo realiza
a diario esta investigacion es realizable, pueste cuenta con el apoyo del
Director de la Institucién, y de manera especial ebpersonal de la frecuencia

AM de la Radio Latacunga lugar en donde se realiebestudio.



Por otro lado, este trabajo de investigacion, coead también en el nivel
educativo, como apoyo al estudiantado a realizatrimbajos de consulta de esta
indole, y llegar con este conocimiento a la mayotepde personas que se dedican
a esta carrera. Considera que este trabajo detiga@én es interesante, porque
es la primera propuesta para la elaboracion de amuah de organizacion de
archivo, mismo que facilitara a los usuarios a @ommanejo y organizacion de

toda la documentacion que ingresa y sale de lauaisin.

Con esta investigacion se beneficiara Radio Lageussi como también sus
clientes internos y externos. Particularmente, Iastylante también serd

beneficiada con esta investigacion porque “ApreredeCrecer”.

Ademas la autora considera que el tiempo sera gbmanitante para que se
realice la investigacion, puesto que se requiereomstante traslado fisico dentro
y fuera de la Ciudad.

El Manual propuesto servird como un instructiveeenual constan las normas a
las que debe regirse el personal encargado dectSear para organizar y
archivar la documentacioén que reciben y generata édadio Latacunga; deben
estar al alcance del personal de secretaria emnlmargkel archivo, el objetivo es
direccionar, unificando criterios y lineamientos dglicacion general que

permitan mejorar el desempefio de las tareas docaleeren la institucion, para
la aplicaciéon de los nuevos sistemas de organizalbw&ual es necesario que todo
el personal tenga el mismo enfoque referente dalsificacion, ordenacion y

conservacion de la documentacion.

Estas politicas son descritas durante el desamelldanual, el cual se encuentra
dividido en capitulos, de acuerdo a los processsgair para lograr los objetivos

propuestos.

De su cumplimiento y continuidad, depende el éxto la organizacién y

recuperacion de la informacion; la cual debe cdirgeren un compromiso de la



secretaria para con su labor.

La investigacion cuenta con tres capitulos queeseribe a continuacion:

En el Capitulo | constaran los Antecedentes davastigacion para dar conocer a
Radio Latacunga. Contiene toda la investigacioarita basada en las categorias
Fundamentales, que constituyen el Marco Tedricoekmue se sustenta la
investigacion; se ha seleccionado algunos consapie formaran parte de la Base
Tedrica, necesarios para el desarrollo de la ilgastn. Se describe lo que es el
Manual de Organizacion y Archivo que es el temadémental de la Propuesta

materia de la presente investigacion.

En el Capitulo Il contendra el Origen y desarraléla Institucion, la creacion de la
Institucion Radio Latacunga, a través del FODA adnistitucion se conocera la
situacion de la organizacion y archivo de la engrese basa en la investigacion de
campo con el Analisis e interpretacion de resukade las encuestas, con las
respectivos tablas, gréficos y porcentajes pareatdg comprobacion de preguntas

directrices.

En el Capitulo Ill se presentan los datos de comsfin y creacion de Radio
Latacunga, Antecedentes, Justificacion y Objstmmductos de la investigacién, lo
gue originaron la presentacion de la Propuesta;leaque se espera resolver los
problemas encontrados por la falta de un ManualOdganizacion de Archivo.

También contiene las Conclusiones y Recomendacione® resultado del trabajo

investigativo



CAPITULO |

1.1 FUNDAMENTACION TEORICA

1.2 ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION

En Italia y en Alemania segun los informes de Lodgl Luciana Duranti, circulaban
textos que eran como manuales de procedimienta gatintos servicios con
documentos de oficina y tramitacion de documenpesp no habia una definicion
gue marcara una linea entre los archiveros y aficgos, como paledgrafos y los

bibliotecarios.

Cuando se edita en Holanda el libro Manual de Gxdén y Descripcion de
Documentos de Archivase produce la formulacion de la definicion de archy de

los principios basicos, gracias a Muller Feith yifr

La Archivistica en 1898, en la segunitad del siglo XIX se habia puesto de moda
editar colecciones de pergaminos “importantes”’apas naciones que acababan de
consolidar su soberania o también para las disastitonces reinantes, que querian
fundamentar sus derechos a la monarquia. El ejem@ovisible es la edicion critica
de documentos selectos, llamada Monumenta Germatistérica, que recogia
pergaminos que interesaban a todo el pueblo Alerhangenialidad y el espiritu de
sintesis de los holandeses Miiller, Feith y Fruioieton frente al problema que

tenian. Asi nacio la definicion fundacional decivo que, publicada en el libro.



Manual de Ordenacion y Descripcion de Documento&rdeivo, escrito por S.

Miller, J.A. Feith y R. Fruin diceArchivo es el conjuntode escritos (documentos),
dibujos y material impreso., recibido o producido alidad oficial, por cualquier
autoridad o administracion o por alguno de susifunaios, hasta donde se tenga
intencion de dejar estos documentos en conformidadsu funcién, bajo el cuidado

de ese cuerpo o de su funcionario

La Red de Archivos Diplométicos Iberoamericanos [lRAiene su antecedente mas
remoto en la Il Cumbre Iberoamericana, celebraddadrid en 1992, cuando los
Jefes de Estado y de Gobierno reconocieron la iapca de los archivos y
bibliotecas para la educacion, la ciencia y lauraltEntonces quedd asentado que los
archivos constituyen un acervo documental valios@ @l conocimiento. Veintin
paises decidieron establecer contactos para panmeaecha programas relativos a la

organizacion y conservacion de los archivos histdti

En la V Cumbre, celebrada en San Carlos Bariloch#985, los jefes de Estado y de
Gobierno de Iberoamérica reiteraron su reconocitmien la importancia de los
archivos y las bibliotecas para la educacion, éamaa y la cultura. Mas adelante, en
la VI Cumbre de Santiago de Chile, celebrada las @b y 16 de octubre de 1996, el
pais anfitrion, junto con México y Uruguay, preseoh un proyecto para crear la
RADI, el cual quedd incluido como iniciativa en @&pitulo IV del Informe de
Programas, Proyectos e Iniciativas de Coopera&t@nesa iniciativa se sefialé que
los archivos diplométicos de los paises iberoamegos, cuya custodia, conservacion
y difusion esta a cargo de los ministerios de refes exteriores, constituyen un
acervo documental de enorme valor para la histiris relaciones internacionales y
fuente de primer orden para el conocimiento d@ddidicas exteriores de los veintitn
paises participantes. Ademas indica que la cooigeraficaz y amplia entre los
archivos diplomaticos debe constituirse en un nuénthito para profundizar e

impulsar, con base en el conocimiento histérictodesinculos politicos, econémicos



y culturales, la concertacion politica entre logspa miembros de la comunidad

iberoamericana de naciones.

De igual forma el ejercicio de la memoria histor@arelaciones internacionales de
Iberoamérica permitiria conocer mejor y de manergunta un pasado compartido,
asi como proyectar juntos las aspiraciones de msegtieblos. Ese interés se tradujo
en hechos cuando los dias 25 y 26 de agosto de tl9##on lugar en Caracas,

Venezuela, la | Reunion de los Responsables dértisvos.

Diplomaticos, quienes se sumaron a la propuest€hile, Uruguay, Venezuela y
México para convertir a ese grupo inicial de trale un programa de cooperacion
dentro del marco de la Cumbre Iberoamericana.Reuinion de Caracas conto con la
participacion de los responsables de los archivdod ministerios de relaciones
exteriores de Argentina, Bolivia, Brasil, Cuba, IEhEcuador, El Salvador, México,
Paraguay, Republica Dominicana, Uruguay y Venezydipresencia, en calidad de
observadores, de representantes de Costa Ricalyddemas del interés de Espafia y
Portugal. En el Acta de la Reunion de los FunciosaResponsables de los Archivos
de los Ministerios de Relaciones Exteriores dedaerérica para la Formalizacion
del Proyecto Red de Archivos Diplomaticos Iberoacasos (RADI) quedo
consignado el compromiso de convertir el Proyedd®Ren un Programa Cumbre.
En la VIl Cumbre de Isla Margarita, Venezuela, 8087, la iniciativa fue presentada
por Chile, México, Uruguay y Venezuela. Gracias saoefue incluida en la
Declaracién de Margarita y en el capitulo 4, nui&8ade los Programas, proyectos
e iniciativas de cooperacion. Jefa del Archivo Gehélistorico de Chile, como
coordinadora En la Nota Circular Num. 01/98, firmaplor los asistentes a esa
reunion y enviada por la Cancilleria chilena, sesaterd conveniente que, cuando
los paises miembros hubieran respondido, se corev@cana reunion oficial de los

responsables de los archivos de las cancillerias.



RADIO LATACUNGA

Tradicionalmente, el archivo en la Radio Latacuhgeionaba con dos Secretarias
gue realizaban similares trabajos para optimizarézursos humanos se reorganizo
las funciones administrativas de la institucion. fbema de archivo era manejado
manual y tradicionalmente con los ultimos avansesactualizado totalmente, se ha

empezado a trabajar en el tema de la digitalizad#los archivos.

El 24 Diciembre del afio 1.990 nacidé la organizacd archivo con el orden
cronoldégico y numérico todos los documentos. Coa definitiva, el Archivo se
compromete en impulsar un vasto programa de puddicas necesarias, las
comunicaciones de los recibos enviados, comunicacde certificados,
convocatorias, y otros documentos importantes paraRadio contratos y la
facturacion se lleva por numeracion de acuerds &elehas y por los numeros. Estos
documentos archivados solo en las carpetas de dacuerlos departamentos
documentales se implantan nuevos servicios y séindancon la recepcion de

documentos de la administracion privada.

1.3 CATEGORIAS FUNDAMENTALES

ADMINISTRACION

PROCESO ADMINISTRATIVO

GESTION DOCUMENTAL w

ORGANIZACION DOCUMENTAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS w




1.4 Marco teodrico

1.4.1 Administracion

Segin VAZQUEZ Murillo Manue| (1997). En el libro de administracién de
documentos y archivos Planteos para el siglo XXdnifiresta: “Los documentos que
usa nuestra sociedad nos rodean y sumergen. 9 ®ll podemos vivir. Esta
caracteristica, agudizada y en crecimiento contoespuées de la segunda mitad del
siglo XX, Los llamados documentos de archivo, amttacion y la circulacion de la
informacién en ellos contenida tienen una vincdlagoco observada con lo que se

llama burocracia”. (Editorial Tiempo.; Edicion 1ag. 24-29).

La Ciencia de Administracion de los Documentos ghi\ros, nos sirve para entender
y comprender lo relacionado a la administracionudoental, y a la vez se toma las
experiencias y citas de varios autores como Vasgpara entender su virtualidad y
riqueza para hacer posible una organizacion devarciorrecta en el lugar donde se

debe servir.

Segun VEGA Torres Eduardo, (1984). En su libro Adstracion Documental

manifiesta: “Documentos originales mdltiples prddos como comunicaciones
internas y difusion general entre oficinas. Estile $s deben conservar y remitir al
Archivo General la unidad productora, mientras faseptoras las conservaran el

tiempo que estimen conveniente en sus archivosideas. (Pag. 20).

Segun este autor los documentos originales mutipfgroducidos como
comunicaciones internas y difusion general enti@nafs, seradn conservados durante
el tiempo que convenga para los archivos de oficihay la ordenacion de los

documentos se lleva en forma cronolégica.



Segun VALIENTE Juan, (2010). Archivistica Manejoogganizacion de archivos

(Manual del archivero) Habla “Para lograr una masfciencia y una transparencia
de la gestion y como un antecedente y testimonisudefunciones. La ciudadania
para la defensa de sus derechos, la fiscalizagdasdactos publicos y como garantia
de la transparencia administrativa que debe exastitodo Estado de Derecho”.
(Editorial; Edicion Curso; Pag. 5-10).

Para tener transparencia y eficiencia en la adtraci®n documental, se conoce que
esta protegida por la legislacion archivistica mige de alli que los archiveros, o
guienes sean responsables de administrar la dotaci@n archivistica, estan
obligados a conservarlos y resguardarlos; a nopagpse de ellos, entregandolos a
quienes los sucedan en sus funciones y a no elilmsngin autorizacion de la

administracion competente: el Archivo General.

Segun SIBAJA Nufez Enrique, (1820). En el Libro Awistracion publica

Manifiesta: “Que define al conjunto de organizae®restatales que realizan la
funcion administrativa del Estado. Por su funci@nadministracion publica pone en
contacto directo a la ciudadania con el poder ipolitsatisfaciendo los intereses
publicos de forma inmediata, por contraste corpluderes legislativo y judicial, que

lo hacen de forma mediata”. (Editorial; EdiciongP#2-16)

En cambio este autor define al conjunto de orgaiopas estatales que realizan la
funcién administrativa del Estado. Por su funcién, contacto directo a la ciudadania
con el poder politico, satisfaciendo los intergadsicos de forma inmediata,

La responsabilidad de la Administracion es el actbecho de la Administracion

responsabilizada por el Estado.

Segun HENRY Sisk Mario, (1928). En el Libro de adistracion de la Empresa
habla “La importancia de la Administracion Despuds haber estudiado sus

caracteristicas, resulta innegable la trascendeneatiene la administracion en la



vida del hombre. Por lo que es necesario mencialganos de los argumentos mas
relevantes que fundamenta la importancia de est@Eptina”. (Editorial Tiempo;
Edicion II; Pag. 34-40).

Este recurso permite conocer la importancia deltairistracion, a fin de lograr los

objetivos establecidos con las funciones importante

1.4.2 PROCESO ADMINISTRATIVO

Segun VILLALVA Juana Arroba cantv.netel, (1995)n El Libro de Proceso
Administrativo manifiesta: “Este proceso administ@ formado por cuatro
funciones fundamentales, planeacion, organiza@gatucion y control. Constituyen
el proceso de la administracion. Una expresion samde estas funciones

fundamentales de la Administracion”. (La Edicio§g. 42 — 55).

De la cita podemos deducir las funciones que concgere cada una de las cuatro

funciones fundamentales que se detalla a contiéoaci

PLANEACION

Para un gerente y para un grupo de empleados esrtanfe decidir o estar

identificado con los objetivos que se van a alcarzlasiguiente paso es alcanzarlos.
Esto origina las preguntas de que trabajo necdwsitzerse? Cuales seran los
necesarios componentes del trabajo, las contribasig como lograrlos. En esencia,
se formula un plan o un patrén integrando predetemnado de las futuras actividades,

esto requiere la facultad de prever, de visualgerproposito de ver hacia delante.

La determinacion de los objetivos y eleccién dedasos de accion para lograrlos,
con base en la investigacion y elaboracién de goersa detallado que habra de

realizarse en un futuro. Todos los planes espesifie la empresa deben integrarse a
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un plan general y dirigirse al logro de los propussiy objetivos generales.
Intercambio de estrategias cuando un plan se ebien relacién al tiempo (largo

plazo), sera necesario rehacerlo completamente.

ORGANIZACION

Después de que la direccion y formato de las mesidfuturas ya hayan sido
determinadas, el paso siguiente para cumplir cdrabajo, serd distribuir o sefalar
las necesarias actividades de trabajo entre losnbnes del grupo e indicar la
participacion de cada miembro del grupo. Estaidistion del trabajo esta guiado
por la consideracion de cosas tales como la nauaalde las actividades
componentes, las personas del grupo y las instalesifisicas disponibles.

Organizacion es el establecimiento de la estrustacesaria para la sistematizacion
racional de los recursos, mediante la determinadénjerarquias, disposicion,
correlacion y agrupacion de actividades, con etiérpoder realizar y simplificar las

funciones del grupo social.

EJECUCION

Para llevar a cabo fisicamente las actividadegegdten de los pasos de planeacion
y organizacién, es necesario que el gerente tontkdase que inicien y contintien las
acciones requeridas para que los miembros del gejgmuten la tarea. Entre las
medidas comunes utilizadas por el gerente parar@mgupo en accion esta dirigir,

desarrollar a los gerentes, instruir, ayudar ari@ambros a mejorarse 1o mismo que
su trabajo mediante su propia creatividad y la campcion a esto se le llama

ejecucion.

En la Ejecucion es designada por los miembros mglogpara que lleven a cabo las

tareas prescritas con voluntad y entusiasmo comsopa encargada.
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DIRECCION

Esta etapa del proceso administrativo, llamada i&mlkejecucion, comando o
liderazgo, es una funcién de tal trascendenciaatguanos autores consideran que la

administracion y la direccién son una misma cosa.

Ejecucion de los planes de acuerdo con la estauohganizacional.
Motivacion.

Guia o conduccion de los esfuerzos de los subatdia
Comunicacién.

Supervision.

Alcanzar las metas de la organizacion.

Importancia.

Pone en marcha todos los lineamientos estableaddosnte la planeacion y la
organizacion; a través de ella se logran las fordeasonducta méas deseables en los

miembros de la estructura organizacional.

CONTROL

Los gerentes siempre han encontrado convenientprobiar o vigilar Io que sé esta
haciendo para asegurar que el trabajo de otropexjéesando en forma satisfactoria
hacia el objetivo predeterminado. Establecer umiplen, distribuir las actividades

componentes requeridas para ese plan y la ejececidosa de cada miembro no
asegura que la empresa sera un éxito. Pueden famsserdiscrepancias, malas
interpretaciones y obstaculos inesperados y hate&er comunicados con rapidez al

gerente para que se emprenda una accion correctiva.
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Segun STONER, James, (1996). Gestion administratigbla: “El proceso es el
conjunto de pasos 0 etapas necesarias para lleveaaba una actividad, la
administracion comprende varias fases, etapas oicfugs, cuyo conocimiento
exhaustivo es indispensable a fin de aplicar ebd@étlos principios y las técnicas de
esta disciplina, correctamente. En su concepcios sedcilla se puede definir el

proceso administrativo como la administracion emdac. (Pag. 610).

La administracion comprende varias fases, etapasma@ones, cuyo conocimiento
exhaustivo es indispensable a fin de aplicar ebd@étlos principios y las técnicas de
esta disciplina, el proceso administrativo comadministracion en accion.

Segun TERRY George, (1983). En el Libro del Procklsbla Manifiesta: “El
conjunto de fases o0 etapas sucesivas a través gecuales se efectia la
administracion, misma que se interrelacionan y &rnun proceso integral. Para
comprender mejor el concepto, es necesario que@rspare el organismo 0 grupo
social, que es donde se manifiestan la administmac{Editorial iii edicion.

(Pag. 245).

Este autor habla de un conjunto de fases y empavés de la administracion de lo
cual manifiesta como concertar para mejorar conrganismo o0 grupo social de
acuerdo a este proceso de trabajo el autor lo oeeocomo un procedimiento integral

y dinamico de la administracion.

1.4.3 GESTION DOCUMENTAL

Segun www.rrppnet.com.arhiscomunicacion.htm.(eadjrBanfield Pcia.de Bs. As.
Agosto del 2001.desarrordine@arnet.com.ar.DELLOr@cel José Luis, (2001). En
el Libro Gestion documental y la archivistica M&sta: “La gestion documental fue
siempre una necesidad un problema para las orgames, representando gastos en

locales y almacenes, infraestructuras para gaeantt estado de conservacion,
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tiempo dedicado a la organizacion y busqueda dardewtos, duplicaciones, gastos
de fotocopias, fax, etc. La mayoria de las orgamres necesitan acceder y

consultar de forma frecuente la informacion arofi@/a(Pag. 214).

En la actualidad, coexisten en el mundo los maersibs sistemas de gestion
documental: desde el simple registro manual deilsespondencia que entra y sale,
hasta los mas sofisticados sistemas informaticos quanejan no solo la
documentacion administrativa propiamente como v‘ehga ella en papel o en
formato electrénico, sino que ademas controlarfligss de trabajo del proceso de
tramitacion de los expedientes, informacion desdsed® de datos de produccion,
contabilidad y otros, enlazan con el contenido igos, bibliotecas, centros de
documentacion que permiten realizar busquedasupeear informacion de cualquier

lugar.

Segun NARANJ(Rendon, Wendy, (1981). El libro de la documentacieibla:“ La
aplicacion de la informética en todos los niveledas organizaciones comprende un
fendmeno que tiene sus implicaciones en la gesto@mumental: la proliferacion de
bases de datos sobre distintos aspectos, que@malgasos estan sustituyendo a los
documentos como soporte de informacion valiosa [gacaganizacion”. (Editorial i
edicion. Pag. 148).

Por medio de las redes los usuarios podran acegdeinformacion que se encuentra
en los servidores. Las redes pueden ser localeguatambién se puede acceder a la
informacion por Internet. En las bases de datosurdeatales cada registro se
corresponde con un documento, sea éste de cuatguoeuna publicacion impresa,
un documento audiovisual, grafico o sonoro, un dwnto de archivo, un documento
electronico etc.

Las oportunidades de la gestibn documental pareemagresas son multiples, la

principal sin duda es la oportunidad de mejorgoredluctividad en el ejercicio de lus
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actividades y servicios hacia los clientes. La rojacion y organizacion de los
documentos son una oportunidad de aligerar lactataude costes, permitiendo una
mayor agilidad y control sobre los gastos de lares®m permitiendo asi una mejoria

del alojamiento de sus recursos y de los servafiegidos.

Segun SERVEIGirona, (1986) En el libro Gestion documental yharos el
Ayuntamiento de Girona Habla: “En la actualidadntb#&n es el 6rgano responsable
de la implantacion y desarrollo del sistema deigestocumental, la funcién del cual
es el seguimiento efectivo de la tramitacion desdds documentos generados por el
Ayuntamiento de Girona, con el objetivo de fadilie agilizacion de su tramitacion,
normalizar y organizar de manera homogénea y efittazdocumentacion
administrativa”. (En edicion Rodon Leon 423 y Chitég. 128 -130).

La Gestion Documental facilita agilitar su tramitn, normalizar y organizar de
manera homogénea y eficaz la documentacién adnatingt y la racionalizacion de
las politicas para su preservacion. A esta funbigy que afadir la de velar por la
recuperacion del patrimonio documental no produdidectamente, pero vinculado a

la Institucion por razones sociales, economicdtymrales o de cualquier otro tipo.

Seguin FERNANDEZ Valderrama, Luis David, (2006)eEmibro IESA Instituto de
Estudios Superiores en Administracion. Manifie$ta: gestion documental abarca el
ciclo de vida completo de los documentos, es detitratamiento secuencial y
coherente que se da a los documentos desde quadsegn o reciben en las distintas
unidades hasta el momento en que son eliminadaemseo/ados, en funcién de su
valor testimonial o historico como fuente para@iacimiento de la trayectoria de la
Universidad”. (Pag. 46-54).

La gestion documental, no solo desde el punto sta wctual, sino logrando mostrar

un poco su origen, ademas se comenta la importgoeialcanza actualmente dentro

y fuera de las organizaciones publicas y privadasolo en la ordenacion y correcto
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uso de las operaciones archivisticas, sino tanddiacilitar la difusion de los fondos
archivisticos a sus usuarios directos. Para daioirsie dara una serie de conceptos
relacionados a la gestion documental con lo gumisea ubicarnos en el contexto del

tema que se esta tratando a lo largo de estedrabaj

Segin FERNANDEZGIl, (1999). La Gestion documental Paloma “Manites|a
Gestion documental es un “Conjunto de actividadési@istrativas y técnicas
tendientes a la planificacién, manejo y organizacié la documentacion producida y
recibida por las entidades, desde su origen hastestino final, con el objeto de

facilitar su utilizacion y conservacion”. (Pag. 68).

En cuanto al conjunto mismo se deben tener ptawibn y organizacion para la
gestion documental lo que gran reto, que tardempit@no tendran que enfrentar, a
menos que quieran ser organizaciones obsoletasoygmbualizadas. Es un reto dificil
ya que es necesario realizar tareas como audittgiainformacion y gestion

electronica de documentos, entre otras para |ld wwy pocas personas estan

capacitadas.

Seguin MORAL Dupla, (1999). En el Libro de Manual dechivos de oficina

Manifiesta: “Definir el @mbito de aplicacion de sistema de gestion documental
desde un punto de vista practico, nos obliga aiderss un enfoque global en el que
tienen que integrarse los archivos en papel, lasientos electronicos y las bases
de datos. En cualquier empresa existen realidami®sviendo de forma relacionada

y no se pueden ofrecer soluciones parciales”. (8ag-.96).

Hacer facil a la persona trabajadora con los dootwse Todos saben qué
documentos tiene que guardar, cuando, como y ddmtks saben cdmo encontrar
en poco tiempo los documentos adecuados cuandedesita, que la informacién se
comparta y se aproveche como un recurso colecévitando que se duplique,

evitando fotocopiados innecesarios, evitando dajplaisaciones de datos, etc.
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1.4.4 ORGANIZACION DOCUMENTAL

Segun SAN FRANCISCO Autg Bautista, Juan, (1997). En el Libro Archivologia
Manifiesta: “archivo es el conjunto de documentaxipcidos por personas naturales
o juridicas durante el ejercicio de sus actividan®&lianas y que son administrados,
organizados y conservados para difundir la inforGracontenida en ellos. También

se denomina archivo al espacio fisico o a la ingtin”. (Pag. 145 — 190).

Con la definicion del Autor se entiende en formaraly sencilla la que es archivo,
gue se refiere en si a las actividades relacionad@$enencia y orden de documentos

al lugar de su conservacion.

Documento archivistico

Debe tenerse en cuenta que no todos los documexisientes en nuestras oficinas o
dependencias forman parte, necesariamente, delarststitucional. Las normas
legales, boletines oficiales, diarios, publicacengeriddicas etc., si bien son
documentos, no han sido producidos por la insbtycipor lo que no es
documentacion original y permanecen alli a efeaaslusivamente de apoyo
informativo, por lo que se conservardn soOlo mientreos sean Utilesestos

documentos deben separarse de nuestro archivo.

DOCUMENTO

Un documento es toda aquella informacidén contegidagistrada sobre cualquier
soporte material y que es producido, recibido yseovado por las instituciones,

organizaciones o personas, durante el desarrolgusl@ctividades. Es, por tanto, un

testimonio de la actividad humana.
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Los documentos pueden ser textuales, escritos, nogeHiados o impresos,
iconograficos, sonoros, audiovisuales, electréniodguales, y cualquier otra

propuesta que el avance tecnoldgico pudiera plaateal futuro.

En consecuencia un documento archivistico es agueles producido, recibido y
conservado por una institucion y contiene inforrdadielativa al ejercicio exclusivo

de las actividades y competencias que esta ingtitutesarrolla

Segun DOYLE, M.y Freniere, (1993). Diccionario de terminologia avédtica y

Direccion de Archivos Estatales, manifiesta: “Cep@ndencia emitida o recibida
durante la tramitacion de un expediente forma petexpediente, de ninguna forma
se archivara como serie de correspondencia. Hayemae en cuenta que todo no es
correspondencia, aunque venga por correo, y quéhasudocumentos pasaran a

formar parte de su expediente, aunque hayan paRaddstro”. (Pag. 45-48).

La correspondencia, como norma general, no sevargar entrada y salidas ya que
rompe la unidad de los escritos e impide sabeuésg contestd en cada caso. Cada
documento se une a su respuesta, archivando elntorpor orden cronolégico de
salida, lo que no impide que su control mediantdRegjistro se lleve de forma

paralela y diferenciada como registro de entragayistro de salida.

Los documentos que han servido para confeccionardarumento definitivo
Encuestas, cuestionarios para elaborar un infouyes datos recoge

Documentos duplicados fotocopias

Documentos originales multiples producidos como waicaciones internas y
difusion general entre oficinas. Estos solo losedetonservar y remitir al Archivo
General la unidad productora, mientras las recaptl@s conservaran el tiempo que

estimen conveniente en sus archivos de oficina.
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Segun LUISA Maria, (1992). En el Libro Manual datamientos de archivos
administrativos Manifiesta: “La organizacion fisickel archivo luego de haber
realizado la separacion de la documentacion pgragrua eleccion documental y el
descarte se procede a la organizacion fisica ddlivar como tal. Para lo cual se

procede asi todos los documentos deben ir OrgaiizéRhg. 70).

Para la documentacion administrativa se utilizdaarcarpetas analizando muy bien
su utilidad, igualmente utilizardn ganchos legajachetalicos para proteger mas la
documentacion vy evitar pérdidas de la organizadénArchivo al interior de las
carpetas debe ser de forma cronoldgica ascendensea que en el momento de
consultar para que sea como un libro. Si un asunttema genera muchos
documentos, deben abrirse mas legajos con la miemificacion, esto evitara el

deterioro fisico y la incomodidad para consultarlo.

Segin  ROMANLuis Alejandro, (2007). En el Libro de la organizacManifiesta:
“La organizacion es la parte de la administraciGe gupone es establecimiento de
una estructura intencionada de los papeles quedosduos deberan desempefiar en
una empresa. La estructura es intencionada emeticale que debe garantizar la
asignacién de todas las tareas necesarias pararfgdimientos de las metas”.

(Pag. 75-92).

Segun el propdsito de la organizacion es decir ayadque los objetivos tengan
significado y contribuir a la eficiencia organizatal, principio de unidad de
objetivos la estructura de una organizacion estiegesi permite a las personas
contribuir a los objetivos de la empresa. Princigéeficiencia organizacional una
organizacion es eficiente si esté estructurada garear al logro de los objetivos de
la empresa con un minimo de consecuencias o costogseados. De acuerdo a la
causa de la organizacion, esto es teniendo enauprd la causa basica de la
estructura organizacional es la limitacion de |gpltod de la gerencia:
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Seglin  GONZALEZ GarciaOlga Lizeth, (1989) En el Libro Archivo vy
documentacion Manifiesta: “La Administracion recoeoestas definiciones de
archivo en la Ley de Patrimonio Histérico EspafOlras disposiciones hacen
referencia al archivo como aquella institucion ctyacion primordial es la de reunir,
organizar, conservar y difundir, utilizando lasniéas adecuadas, dichas conjuntos de
documentos para le cumplimiento de los fines am@ente mencionados”.

(Pag. 125-131).

Le da este nombre al servicio especializado de i#ochuya mision consiste en
recibir, clasificar, custodiar y facilitar documest Archivar significa guardar de
forma ordenada documentos Utiles, haciéndolo demodo légico y eficaz que
permita su posterior localizacion de la forma mapida posible cuando sea
necesario, el material de archivo mas corrienmlustituyen: Carpetas, archivadores

todo tipo.

Clases de archivos

Segun el grado o frecuencia de utilizacion: Archiaztivos o de gestion: recogen
documentos recién entregados en la entidad o dritarirecuente.

Semiactivos: contienen documentos provenientesrcavas activos por haberse
realizado sobre ellos el trabajo concreto Inactivezoge los documentos que
habiendo perdido todo su valor operativo y fundipanservan valor histdrico,

politico o documental.

Funciones del archivo

La principal funcion del archivo consiste en lasenvacion de documentos que la
Ley obliga a ello estableciendo unos plazos minig@sconservacion, durante los

cuales puede ser requerida su presentacion, estosméntos se conservaran

debidamente ordenados y clasificados. Esta cor@énvgroporciona informacion
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sobre el funcionamiento y los asuntos tratadosigentidad. El archivo sera eficaz

cuando se encuentra rapidamente lo que se busca.

El archivo fisico

Son aquellos que en forma permanente van almaodaanacion en el disco.

Cada archivo fisico contiene Unicamente un forndeoregistro de longitud fija.
Puede tener una via de acceso en secuencia pes glaxa presentar los datos en una
secuencia distinta del orden en que se afadiersn régistros, custodia y
administracion de archivos fisicos inactivos y \aiti manteniendo la

confidencialidad y disponibilidad de la informacién

Sistema de Informacion

El Sistema formal es para recabar, integrar, comprelizar y difundir informacion

interna y externa de la Institucién en forma opwafLeficaz y eficiente.

Topologias de Archivos

Los sistemas de archivos, estructuran la infornmagjdardada en una unidad de
almacenamiento normalmente un disco duro de ungue@uora, que luego sera
representada ya sea textual o graficamente utilzaimm gestor de archivos. La
mayoria de los sistemas operativos poseen su psggtémma de archivos. Lo habitual
es utilizar dispositivos de almacenamiento de dat@spermiten el acceso a los datos
como una cadena de bloques de un mismo tamafioces Wlamados sectores,

usualmente de 512 bytes de longitud.

El Archivo Tradicional

Los sistemas de archivos tradicionales proveendnétpara crear, mover, renombrar
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y eliminar tanto archivos como directorios, percecan de métodos para crear, por
ejemplo, enlaces adicionales a un directorio o iabchEnlace duro en los
ordenadores. El nombre asociado al archivo es simgaite una etiqueta que apunta
en el sistema operativo a los datos reales. Apuisde asociar mas de un nombre a
los mismos datos. Aunque se llamen de distinta doreoalquier cambio realizado
afectara a los datos reales, sin importar si laifisadion se hace usando el enlace o

el archivo.

La organizacion de archivos.

La Administracion de Documentos es una metodolpgia regular la produccion,

circulacion uso y control de los documentos y ar@hiinstitucionales y tiene como

objetivo la creacion, mantenimiento, utilizaciorigposicion de los documentos de
una organizacion a lo largo de su ciclo vital denfa eficiente.

En ese sentido, uno de los mayores problemas queesentan en el manejo de
archivos es el desconocimiento de principios y it&s para su organizacion y

control; asi no existe claridad sobre lo que eslearumento de archivo, por lo que
cualquier documentacion que se incorpora a unaetarpe considera como tal

aungue no sea asi, por otra parte los documentmseajintegran a un expediente no
necesariamente se organizan en forma correctapdb tcae como consecuencia
problemas en el acceso a los documentos y, par éanta rendicién de cuentas y en

la transparencia de la gestion.

Con los presentes criterios se pretenden difuaditécnicas y practicas utiles para el
manejo de los archivos, con el proposito de loguaestandarizacion y facilitar, mas
adelante, el uso de tecnologias de la informacioeleontrol documental. Asi, se

incluyen temas relativos a conceptos, la definiai@h expediente de archivo y su

diferencia con otro tipo de documentos de apoy®rmétivo, el registro y

descripcion de un expediente de archivo, asi canatesificacion.
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Clasificacion y registro de documentos.
Administracion de documentos: Conjunto de métodogracticas destinados a
planear, dirigir y controlar la produccién, circtilan, organizacién, conservacion,

uso, de leccion y destino final de los documentoarghivo.

Archivistica: Disciplina que trata de los aspedtiicos y practicos de los archivos

y la administracion de documentos.

Archivo

Conjunto organico de documentos en cualquier sepaue son producidos o

recibidos en el ejercicio de sus atribuciones asdependencias y entidades.
Archivo de Concentracion

Unidad responsable de la administracion de docursentiya consulta es esporadica
por parte de las unidades administrativas de lpsrakencias y entidades y que
permanecen en él hasta su destino final.

Archivo de Tramite

Unidad responsable de la administracion de doctoseate uso cotidiano y necesario

para el ejercicio de las atribuciones de una ungdbudinistrativa.
Archivo Historico
Unidad responsable de organizar, conservar, adirani describir y divulgar la

memoria documental institucional.
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Asunto: Contenido especifico de cada una de ladades documentales documento
de archivo, expediente, serie documental o rubmmatieo que permite la

individualizacién dentro del conjunto de caract@@s homogéneas al que estan
integrados: tema, motivo, argumento, materia, eireshegocio o persona de que se
trata un expediente o documento de archivo y queesera en consecuencia de una

accion administrativa.

Baja documental

Eliminacion de aquella documentacion que haya cptes en sus valores

administrativos, legales, fiscales o contablese/ mpi contenga valores histéricos.

Carpeta

Contenedor formado por dos tapas de papel o rahtiexible que sirve para

integrar documentos de archivo. Se le conoce cdahdet".

Catalogo de Disposicion Documental: Registro gdnersistematico que establece
valores documentales, plazos de conservacion, ci@eocumental, clasificacion de

reserva o confidencialidad y destino final.

Ciclo vital de los documentos

Etapas en las que se divide al documento de aradumnforme a su uso, valor y
ubicacion: etapa activa uso constante por el aeseergdora, valores primarios,
archivo de trdmite, etapa semiactiva uso espordgaoel area generadora, con
valores primarios, archivo de concentracion, etag@rica valores permanentes, uso
publico, archivo histérico. Descripcion y ordenacibe documentos. La ordenacion
es el proceso por el que se agrupan y relaciorsaddoumentos consecutivos de cada

serie documental de acuerdo con un criterio prelestialo.
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Podemos ordenar los documentos dentro de una aatpda siguiente manera:

Por ordercronoldgico, alfabético.

La ordenacion cronolégica dies documentos dentro de una carpeta se estatdece d
tal manera que el mas antiguo quedard en la pagtenor o inferior, y el mas
reciente en la superior. Los documentos tambiérdgqueordenarse alfabética y

numéricamente.

En ocasiones la complejidad del expediente aconsajservar los documentos
agrupados por conceptos en diferentes carpetaschig#@ que se integraran en una
carpeta llamada: correspondencia, facturas, infernedc., en su interior los
documentos se ordenaran por criterio cronolégicadaCcarpeta ha de numerarse

como si fuera un volumen.

Eleccion del tipo de ordenacion.

Ahora bien no a todas las series documentales desieme el mismo tipo. La
eleccion debe hacerse teniendo en cuenta la mejyuisyrapida localizacion de los
documentos para una informacion mas inmediata.rlanacion cronoldgica suele
ser la de uso mas frecuente, pero hay determirsziies que imponen otros tipos de
ordenacién. Es obvia la eleccion del sistema adlfelnéonomastico para las
"Relaciones de méritos y servicios", para los eigrgds personales; o la eleccién del
sistema alfabético-geografico si se trata de expees de un negociado de Forestal;
o la eleccion del sistema alfabético de materiaa papedientes de una Asesoria
Juridica.

Operaciones relacionadas con la ordenacion

Existen operaciones de tipo mecéanico en intimaidglacon la actividad de ordenar,

precisas, pero que pueden ser realizadas mucteiasl@o desde luego por un
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técnico de archivos.

Desdoble o despliegue. Nos referimos en primerrladjadesdoble o despegue de
documentos que se hace necesario en documentagtidnda, fundamentalmente del
XVIy XIX, en que fue practica frecuente que loxdmentos de tamafio folio para su
archivaciéon se doblaran en tamafio cuarto. No haja dgue para una mejor
conservacion y sobre todo para una mas facil odi@ménay que extenderlos a su
tamafo natural. No es frecuente el problema pacardentacién mas antigua ni para
los fondos actuales. Pero si es preciso insisfiiegar a cabo esta operacidn en series
como pueden ser las de mapas y planos, cuyo plgusstte perjudicar seriamente

los dibujos.

Foliacion y numeracion

Para hacer mas estable la ordenacién, hoy que Vonaanejo de algunos fondos
tiende a desordenarlos, se hacen cada vez masanasesstas dos operaciones
aparentemente iguales. La tendencia a microfilmgrderies completas determina la
conveniencia sobre todo de la foliacion. La numéraes el nimero de orden dado
por unidades archivisticas, la foliacion es la n@tién corrida de todos los folios
escritos de una unidad de instalacion. EI nimerpude corresponder a un

determinado expediente que tenga 30 folios, dell 32.

Las cifras correspondientes a una y otra han deesagse también a lapiz en cada
documento en los angulos superiores, reservandpqeierdo para el nimero de
orden de la unidad y el derecho para la indicadénfolio. No conviene preceder
ninguna de las cifras por ningin término como poeskr "numero” o "folio”. Hay
una serie de recomendaciones dictadas por la erp@&i que deben tenerse en
consideracion en la documentacion historica. Ndet® numerar ni foliar una unidad

de instalacion aislada, estas operaciones deb@arge solamente cuando estén total-
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mente ordenadas todas las unidades de instalag@mtggren una serie documental

completa.

Instalacion de documentos.

Para archivar las carpetas suspendidas se utilizdisiintos tipos de equipos o
archivadores metalicos, que garantizaran las cmmdis para la conservacion de los

documentos.

Las carpetas se ordenaran segun el codigo y & e clasificacion, si acarrea
diversas carpetas o volumenes se ordenardn de daani@gua a la mas reciente.
Fisicamente se podran afadir pestafias o guiandjgeen el codigo, el titulo de la

clase, etc.

En el caso de archivos que tengan un visor en i geontal del armario, se

aprovechara para poner los cédigos de clasificatédios documentos que contiene.

El archivo desde el punto de vista legal

En la actualidad hay oportunidades reales pararreauservicios y procesamiento de
documentos y archivos por terceros que sean agtrasépara generar ingresos,
eliminar ineficacias, crear una mejor experienc@@apsus clientes y garantizar la
seguridad de que sus archivos estén en buenasiooedi y en un lugar seguro ya
gue viéndolos desde el punto de vista legal estsurdentos son nuestras
herramientas para poder asegurar nuestra empregadencaso de complicaciones

legales en un futuro.

Los archivos en la empresa.

Papeles encima del escritorio Cartas, folletosydmmntos legales, documentos
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comerciales, financieros, hojas de vida, proye@sale ventas.

Custodia legal de documentos.

La custodia de documentos es un paso mas en l@rgestcumental e implica la
existencia de un tercero que se responsabilizaatgvar, con garantias técnicas y

legales, los documentos de otras organizaciones.

El incremento de documentacién en las empresas getesidad de conservar
fisicamente algunos originales como contratos, itesas, poélizas etc., induce a
considerar espacios alternativos a las propiasnaBccon precios muchos menores,
ya que el coste del metro cuadrado, sobre todb@m&o de las ciudades, supone un

gasto elevado.

Las transferencias de documentos.

Una vez transcurrido un plazo determinado de coas&n en las unidades
productoras, los documentos deben transferirsereahi¥o General, con caracter

obligatorio y de acuerdo con las normas estable@daesa unidad.

La transferencia tiene como objeto reducir el espgue las oficinas dedican a la
conservacion de los documentos y mejorar la eficdeila gestion de los documentos
de uso poco frecuente, inclusive mientras aquéllastienen su valor administrativo.

Organizacién de los documentos para su transferenci
Documento
Desde el punto de vista administrativo, documeetiastoda informacién o hecho

fijado o registrado en cualquier tipo de soporteéema que sirvan para comprobar o

acreditar algo.
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1.4.5 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Segun PEREZ Garci&rancisco Javier, (2005). En el Libro de la Organion
Instituto Tecnolégico de Hermosillo Manual de avchi Manifiesta:” Los
procedimientos documentados del sistema de la achlideben formar la
documentacion basica utilizada para la Planificaay@neral y la gestion de las
actividades que tienen impacto sobre la calidadibi@n deben cubrir todos los
elementos aplicables de la norma del sistema dalidad. Dichos procedimientos
deben describir las responsabilidades autoridadeageerelaciones del personal’.
(Pag. 28 — 30).

Cada procedimiento documentado debe abarcar ute gelrsistema de calidad, tal
como un elemento completo del sistema de calidatha parte de este, 0 una
secuencia de actividades interrelacionadas ligades mas de un elemento del
sistema de la calidad.

El orden de desarrollo de esta jerarquia en urenargcion individual depende de las
circunstancias de esa organizacion, pero usualncemenza con el desarrollo de la

politica y objetivos de la calidad de la Organidaci

Segln FINCOWSKYFrankliny BENJAMIN Enrique, (1995). En el Libro Manuales
Administrativos Manifiesta:” EI Manual de procedenios es el documento que
contiene la descripcién de actividades que debgnirse en la realizacion de las

funciones de una unidad administrativa, o de dos® de ellas.

El manual incluye ademas los puestos o unidadesnadrativas que intervienen
precisando su responsabilidad y participacion”g(B8-102).

De acuerdo el Autor habla como evaluar el manual tqpos de Manuales pueden

utilizar para buscar mejor informacion béasica mfiée al funcionamiento de todas las
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unidades administrativas, facilita las labores dditaria, y control interno y su
vigilancia, la Conciencia en los empleados y enjefes de que el trabajo se esta

realizando o no adecuadamente.

El manual incluye ademas los puestos o unidadanelrativas para la realizacion

de trabajo con su responsabilidad y participacion.

Segun LOSADA, Carlos, (2008). Interamericano de Desarrollo Mandal
Organizacién Ubicaciéon Organizacional Manifiestiaa ‘Elaboracion de documentos
tales como: boletas, cartas, certificados, expéeeyn demas documentos necesarios
lleva a cabo funciones de caja recibe el pago deriptiones y colegiaturas
emitiendo el correspondiente recibo, realiza comgrafectia pagos de cantidades
no significativas. Es la encargada de atendeieitel brindandole la informacion que

requiera, hace y recibe llamadas telefonicas”. .(P@y

Segun este autor la estructura organizacionakjadiajo las 6rdenes de la Direccion
la Coordinacion: Su principal relacion con la origanion se establece con la
Direccidn y con el Departamento Académico. De meegterna se relaciona con los

alumnos.

Descripcion Genérica del Puesto: Es la encargadaeldeorar las formas y
documentos correspondientes al giro del Instittitambién realiza actividades de

apoyo a la Direccion y de atencion al cliente.

Segin CAMACHO Lizbeth, (1975). En el Libro Manudé Procedimientos

Manifiesta: “El manual incluye ademas los puestasnmlades administrativas que
intervienen precisando su responsabilidad y ppe@On suelen contener
informacién de formularios, autorizaciones o docotog necesarios, maquinas o
equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dajoe pueda auxiliar al correcto

desarrollo de las actividades dentro de la empréBag. 68-75).
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En el se encuentra registrada y transmitida sitordi®n la informacion basica
referente al funcionamiento de todas las unidadesrastrativas, facilita las labores
de auditoria, la evaluacion y control interno y\dgilancia, la conciencia en los

empleados y en sus jefes de que el trabajo seezdiZando o0 no adecuadamente.

Objetivos de los Procedimientos

Explicacion del propésito que se pretende cumplin dos procedimientos.
Los objetivos son uniformar y controlar el cumpkmio de las rutinas de trabajo y
evitar su alteracion arbitraria; simplificar la pessabilidad por fallas o errores;
facilitar las labores de auditoria; facilitar lagbres de auditoria, la evaluacion del
control interno y su vigilancia; que tanto los eegalos como sus jefes conozcan si el
trabajo se esté realizando adecuadamente; redsdidstos al aumentar la eficiencia

general, ademas de otras ventajas adicionales.

Responsables

Unidades administrativas y puestos que intervieeanlos procedimientos en
cualquiera de sus fases de todas maneras este diceogue todas las unidades
administrativas, facilita las labores de auditol@aevaluacion y control interno y su
vigilancia, la conciencia en los empleados y enjsfes de que el trabajo se esta

realizando o no adecuadamente.

A demés se manifiesta que la utilidad permite cenetfuncionamiento interno por
lo que respecta a descripcion de tareas, ubicaos@uerimientos y a los puestos

responsables a su cargo.
Segun, GOMEZ(1978). El Manual de Procedimientos de Archivo ifi@sta: “Son

documentos que registran y trasmiten, sin distoesip la informacion bésica

referente al funcionamiento de las unidades adimiigas, ademas facilitan la
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actuacion de los elementos humanos que colabornadtencion de los objetivos y

el desarrollo de los funciones”. (Pag. 45).

El manual de procedimientos es un documento doodst& pasos y procedimientos
gue se debe seguir para ejecutar dicha laborulosdnes de esa tarea deben regirse
tomar conciencia de que el trabajo se esta redlizadecuadamente. La finalidad de
los manuales es permitir plasmar la informacionaclaencilla y concreta, a través de
esta herramienta se orienta y facilita el accesmfdemacion a los miembros de la

organizacion.

Manual de Organizacion

Es un Manual que explica en forma general y coratnsodos aquellos aspectos de
observancia de la institucion, esta dirigido a todas integrantes para ayudarlos a
conocer, familiarizarse e identificarse a cadadmdos ellos. Este tipo de manual que
permite tener un correcto orden sobre las difesefttenas de ordenamiento en una
entidad.

Manual de Politicas

Contiene los principios basicos que regiran elawi de los ejecutivos en la toma de
decisiones, también otro llamado para la ejecucidmbuen funcionamiento de la
Instituciéon que vayan acorde a la vision de latsin.

Manual de Puesto y Funciones

Es Manual contiene las responsabilidades y oblig@s especificas de los diferentes

aéreas que integran la estructura organizaciorsdle @estacar que generalmente en

aguellas Instituciones estructuradas de maneraidioal, es decir que labora
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diferentes aéreas con responsabilidad relaciomdse ecada funcion de la

organizacion.

Manual del Especialista

El Manual para especialistas contiene normas cacthnes referidas exclusivamente

a determinado tipo de actividades.

Se busca con este manual orientar y uniformar tiaaa®n de los empleados que

cumplen iguales funciones, para de esta maneramiapti tiempo y dinero.
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CAPITULO 1l

2. ORIGEN Y DESARROLLO DE LA INSTITUCION

2.1 ANTECEDENTE DE LA INSTITUCION DE “RADIO LATACUN GA”

A inicios de la década del 70 en la Parroquia Zumbha Canton Puijili, al
Occidente de la provincia de Cotopaxi; un grupggenes indigenas guiados por
los Padres Salesianos y a la luz del Evangelioreetsin la situacion de
marginalidad de los indigenas de esa zona. Terlambaciendas pero siguieron
los caciques nativos que explotaban.

Inician una tienda comunitaria con productos denera necesidad, ofreciendo
precio justo. Se preocupan por la educacion indiggne mas tarde se llamaria
Sistema de Escuelas Indigenas de Cotopaxi, prafmnariormando profesores

del propio lugar; rescatando la cultura, hacien@mté a la mala calidad de la
educacién y al maltrato de los profesores mestiZos. los educadores indigenas

se empieza a organizar las comunidades nombranderdes.

Este proceso de educacion y organizacion indigerxtsende a las parroquias de
Guangaje y Chugchilan, a algunas comunidades darAaiga, Pujili y Saquisili.
Para apoyar el proceso de evangelizacion, educgcianganizacion del pueblo
indigena, se piensa en instalar una radio emisoeangplitud modulada en la
Parroquia de Zumbahua (que finalmente seria inata Latacunga); iniciativa

que se une al deseo de Monserfior José Mario RuiasNakispo de Latacunga y
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de los agentes de pastoral. En el Asamblea Dioaedanl979 se decide crear
“Radio Latacunga” bajo la inspiracion de los Docuatoe Pastorales
Latinoamericanos de Puebla y Medellin, y del Doaumede la Conferencia

Episcopal Ecuatoriana “Opciones Pastorales”.

Un lapso de casi 2 afios durd: la consecucion dadiamiento, el equipamiento,
la construccion de la infraestructura fisica y dpacitacion del equipo humano;
aportaron agencias catdlicas de cooperacion carssdiey europeas. ElI 8 de
diciembre de 1.981 se funda “Radio Latacunga”, dram la “opcion

preferencial” por los indigenas, “los mas pobreseclos pobres” que es uno de

los “rostros sufrientes de Cristo”.

Su eslogan “la voz de un pueblo en marcha”, conaamaunicacion radiofénica

popular y participativa; priorizando las voces ds Mmarginados y excluidos.

Creandose estrategias de participacion: los esturiatrales de la radio, donde
llegan diferentes actores indigenas y campesinasizos; las visitas del equipo
humano de la radio a las comunidades y parroquaes ©gcoger sus voces; las
cabinas de grabacién ubicadas en organizacionégeimas y con un equipo de
reporteros populares encargados de ser la vozsgdeosaunidades, son formados
y capacitados por la radio; la unidad maovil queoree diferentes lugares de la

provincia para hacer transmisiones en directo.

La programacion y los programas radiofonicos sorlosndos idiomas que se
habla en la provincia: Espafiol y Kichwa; son pradios por el personal de
planta, los reporteros populares voluntarios yqotetboradores voluntarios.

La radio ha sido y es cuestionada por los grupgsoder econémico Yy politico,
por permitir que hablen los pobres, los indigelmsgue no tienen oportunidad
de hablar en los medios de comunicacion tradicemalobre todo porque es un
medio de expresion de sus progresos, penas, ajegridolemas sociales.
Llegando a recibir amenazas e inclusive en 1.984&fausurada y tomada presa

su directora.
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La Radio acompafio al proceso de organizacion yalutehlos indigenas por la
tierra, el agua y un trato justo. Hoy el puebloigetha paso de ser actor social a
ser actor politico en la vida de la provincia yldenaciéon. Muchos dirigentes,
lideres, autoridades indigenas y campesinas, foacas publicos e inclusive
comunicadores sociales que hoy ocupan cargos fysade y formados en la

emisora.

Los pilares principales de la radio a lo largo d¢o® 25 afios han sido: la
evangelizacion (implicita y explicita) es deciraaluncio de la Buena Nueva y la
Promocién Humana, entendida como el crecimientia gersona en su totalidad.

Hoy estamos trabajando con las Redes Educativasiafmo comunicadores
indigenas infantiles; son los nuevos lideres yflbsros hombres y mujeres que
estaran participando activamente en la vida detauoidad, parroquia, provincia

0 nacion.

Nos ganamos un puesto importante en la provincimocain medio de
comunicacién con credibilidad, que aporta la foridac evangelizacion vy

promocién humana de los excluidos.

Radio Latacunga es valorada en el Ecuador, Latiddaeny en el mundo; se
toma como ejemplo para iluminar otras experiencascomunicacion, para

incluir en los contenidos académicos de universidad

2.2 Vision

Radio Latacunga es propiedad de Dioses de Latacumgasentada por el
Consejo de Bienes es, por lo tanto, una institueduncativa, privada, autbnoma,
sin fines de lucro, inspirada en el Evangelio ynigaion de la Iglesia, cuya opcién
evangélica es el acompafamiento preferente dellgpuymdbre del campo y la
ciudad, convirtiéndose asi en la voz de la libémaciel pueblo para que éste sea
el sujeto de su propio desarrollo y el actor dprsyia historia.
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2.3 Misiéon

Su principal finalidad es evangelizar: a al luz &®iangelio y del magisterio
Auténtico de la Iglesia, promover el desarrollegral del pueblo y, en particular:
del Indigena, Campesino y del area suburbana (Alel)Sector urbano y Joven
(FM).

2.4 Mediante la técnica de FODA

FODA es una técnica que se utiliza para analizsardmetros esenciales que son
las FORTALEZAS, OPORTUNIDADES, DEBILIDADES Y AMENAZS,
permite conocer la verdadera situacion de una esamrénstitucion, se considera
como una de las herramientas que proporciona i@fcign indispensable para
realizar acciones y corregir las falencias que estériendo, dando lugar a tomar
correctivos y al mismo tiempo generar nuevos [@aneejorar los proyectos que

se hayan establecido.

Con la informacion obtenida mediante esta técnicguglo elaborar un cuadro
para ver en forma real la situacion actual de Radtacunga, y asi lograr obtener
datos precisos para tomar decisiones de cambiosajueecesarios en la gestion

documental.

MATRIZ FODA

FORTALEZAS OPORTUNIDADES

» Equipos y muebles para la organizaciom Apoyo de los Directivos de la
y archivo. Institucién para la creacion del

.|~ Manual de Organizacion y Archivo,
= Posee un lugar para mantener la gestion

documental. = Apertura por parte del personal

) ) _ encargado del manejo de la gestig
» Existe una Secretaria para organizar I3
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documentacioén

» Tienen material para el desarrollo y

mantenimiento de los documentos.

documental.

Con los sistemas a proponerse ha
la posibilidad de mejorar la

administracion documental.

DEBILIDADES

= No existe un Manual de Documentaci

y Archivo

= Desconocimiento de otros sistemas
archivo que pueden facilitar el manejo

la documentacion

» No se puede encontrar con facilid
documentos que se requiere proporcia

informacioén a los clientes.

= Resistencia al cambio de Sistema er
Organizacion y Archivo que se lle

desde la creacion de la Radio.

» Pérdida de Clientes por falta de ateng

oportuna cuando requieren informacior

N

AMENAZAS
GnLa aprobacion de la ley de
Comunicacion por la Asamblea

Nacional acogiendo el proyecto de ley

e
bloque oficialista de Alianza Pais

2N
de
el que cuarta y limita la libertad de
expresion, el libre acceso a |la
adinformacion 'y la libertad de
napensamiento.
= Con la aprobacion la ley de
) [Lomunicaciéon, el Medio de
a Comunicacibn que asume uha
posicion independiente, libre y critica
. con el Gobierno actual, corre el riesgo
IOnde ser clausurada y revertida |su

frecuencia al Estado.

Fuente: Radio Latacunga

Elaborado por: La investigadora.

Se pudo realizar el diagnostico de la Institucgmtonces luego de identificar los

problemas se debi6é analizar las causas y efectdgsdmismos para sobre esa
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base plantear las posibles soluciones con unaidéfinclara de objetivos,
estrategias y leneas de accion, con el propésitsatisfacer un reingenieria
adecuadamente de las necesidades de elaborar numlMide archivos para la

institucion.

Modalidad de la Investigacion

2.4.1 Disefio Metodologico

En una etapa inicial fue importante la recopilacyoandlisis de la informacién
bibliografia ya que ello permitid reforzar los comientos del autor sobre el

tema de investigacion.

Para la realizacion del presente trabajo investigdtie necesario primeramente
contactar con los representantes de la institugignosteriormente con todo el
personal de la radio que trabajan a fin de garantla obtencion de la

informacion, mismas que estan constituidas podiestivos, personal de la radio

Para obtener la informacién necesaria se aplicuestas y entrevistas a los
responsables del area Administrativa, la DirecgiGiepartamentos de areas de

trabajo de la radio, se recorrio ademas a la ohs&m directa.

2.4.2 Tipo de investigacion

En la elaboracion del plan se definio, la realidad,condiciones de la Institucion
Radial, el personal, Director, ello por medio deapdicacion de instrumentos de
recoleccion de informacién como la encuesta, leegista y observacion para ello

se utilizé el Método Inductivo, Método Deductivo.
Finalmente y tomando como base los resultadosal@jp que giran en torno a la

funcion de una reingenieria adecuada y la utilidadun manual de archivo, se

plantean las conclusiones y recomendaciones quaterio del autor y sobre la
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base de los conocimientos adquiridos estan acoatefos objetivos del presente

trabajo investigativo.
2.4.3 Unidad de Estudio
Poblacion: Para este trabajo investigativo se considero akdapion como un

conjunto de individuos con similares caracteristigacualidades por lo que se

toma en consideracion al personal administrativo l@ninstitucion Radio

Latacunga.

Muestra: Es un subgrupo de la poblacién que representa los datmdesgtados
y que debe ser representativos de dicha pobladénito de la Institucion.

La presente investigacion se realiz6 con las pessgue laboran, conjuntamente

con el Director de la Radio Latacunga, demostedel siguiente cuadro.

TABLA N2 1 PERSONAL DE RADIO LATACUNGA

PERSONAL DE RADIO LATACUNGA N°

Presidente o Director

Departamento Contabilidad y Secretaria

Departamento Comercial

Departamento Técnico

W N N N -

Departamento Informacién

Departamento Evangelizacion 2

Departamento Rural 2

Total encuestados 14

FUENTE: Radio Latacunga
ELABORADO POR: Tesista
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2.4.4 METODO TEORICO

Método

De la informacién obtenida durante las visitas izadas al Personal
Administrativo de la Radio Latacunga, para la pmesenvestigacion se utilizo

siguiente:

Método Deductivo.- Que ademas sirvié para realizar los andlisis dedaiss
recopilados para interpretarlos y presentar meglieamadros estadisticos.

El método Inductivo.- Se aplico para formular, analisis e interpri&arencuestas
las cuales brindaron para determinar el nivel di@cion y conocimientos del

personal administrativo en la Radio.

Se utilizo el método histérico para analizar loseaedentes institucionales y el

nivel del personal que trabaja en la Radio.

Analitico — Sintético

Mediante este método permitira analizar las capsatas cuales se deben llevar a
cabo un Manual de Organizacion de Archivo, parae estanera llegar a
conclusiones y recomendaciones obtener una placifioc, organizacion en el
momento de archivar la documentacion que estandelstipara la secretaria.
TECNICAS

Métodos Empiricos

2.4.5 ENCUESTA

Para poder determinar el tamafio de la muestragbasdudio se utilizo las
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técnicas de encuestas.
Para realizar la recopilacién de la informaciéragkco la técnica de la encuesta
al personal administrativo como al director, tambi& las personas de los

departamentos:

La presente encuesta se realizara con la partiéipade 14 personas tanto
administrativas como empleados en general, quiedaboran dentro de la

Institucion Radio Latacunga. Noticia, Rural, ConndicTécnicos, Secretaria y

Contabilidad por lo cual se ha hecho un célculee ¢ 80 % desconocen acerca
de la Organizacion de Archivo y el 20 % si conosebre el manejo de la

Organizacion de Archivo. Esta técnica servira gacenar cuantitativamente la
investigacion realizada sobre una muestra a loectiilos como personal

administrativo a de fin conseguir datos que nosdegyua determinar la

problematica de la investigacion.

Posibles Alternativas de interpretacion de los redtados
En la presente investigacion se recurrira a aldistiaa descriptiva, la misma que
permitira la recolecciéon, andlisis, interpretacim los datos, por cada variable,

con la respectiva tabulacion representacion grafichagrama de pastel de la

informacion y la organizacion de archivo de losileglos de la matriz de datos.
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2.4.6 ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADO DE LA
ENCUESTA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA RADIO
LATACUNGA

1. ¢Cree usted que el personal Administrativo core técnicas de Archivo?

TABLA N° 2 TECNICAS DE ARCHIVO

ITEMS FRECUENCIA %
SI 4 29%
NO 10 71%
TOTAL 14 100%

FUENTE: Encuesta al Personal de la Radio Latacunga
ELABORADO POR: Tesista

GRAFICO N2 1 TECNICAS DE ARCHIVO

mS| ENO

FUENTE: Encuesta al Personal de la Radio Latacunga
ELABORADO POR: Tesista

ANALISIS E INTERPRETACION

De acuerdo a los datos obtenidos mediante la etacsesa podido verificar que
el 29% del personal administrativo encuestado soce técnica de archivo, y el

otro 71% de encuestados manifiesta que no conécaitas de archivo.

Entendiéndose que el personal administrativo desli@ucion requiere un guia,

para identificar cuales son las técnicas a seratids en un adecuado sistema de
archivo.
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2. ¢ Conoce lo que es un Sistema de Archivo?

TABLA N° 3 SISTEMA DE ARCHIVO

ITEMS FRECUENCIA %
Sl 5 36%
NO 9 64%
TOTAL 14 100%
FUENTE: Encuesta al Personal de la Radio Latacunga
ELABORADO POR: Tesista
GRAFICO N2 2 SISTEMA DE ARCHIVO
mSI mNO

.36%
64%

FUENTE: Encuesta al Personal de la Radio Latacunga

ELABORADO POR: Tesista

ANALISIS E INTERPRETACION

De acuerdo a los datos obtenidos se puede decélguaesonal encuestado afirma

desconocer sobre lo que es un Sistema de Archivosl ynenor porcentaje

manifiesta desconocer lo que es un sistema deiaegain documental.

En esta pregunta el personal encuestado muesti@ssaonocimiento acerca de lo

que es Sistema de Archivos, esto quiere deciisqgleeel personal administrativo

conoce esta técnica de manejo de archivos.
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3. ¢Utiliza correctamente los procesos de recé@e de los Documentos?

TABLA N° 4 RECEPCION DE LOS DOCUMENTOS

ITEMS FRECUENCIA %
AVECES 8 57%
SIEMPRE 6 43%

NUNCA 0 0%

TOTAL 14 100%

FUENTE: Encuesta al Personal de la Radio Latacunga
ELABORADO POR: Tesista

GRAFICO N2 3 RECEPCION DE LOS DOCUMENTOS

43%
B AVFCFS @ SIFMPRF NIINCA

57%

FUENTE: Encuesta al Personal de la Radio Latacunga
ELABORADO POR: Tesista

ANALISIS E INTERPRETACION

Al observar los resultados obtenidos se pudo etidergue el 57% del personal
utiliza a veces los procesos de recepcién de deston y un 43%, afirma
conocer que si utilizan procesos administrativosmaimento de receptar la

documentacion.

Con esto se puede concluir que la mayoria del pafste |la Radio considera que
no esta correcto el proceso de recepcion de logndentos, para lo cual la esta
investigacion ayudara al personal con una actuafimay la debida utilizacion de

los procesos de la recepcion de los documentos.
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4. ¢Qué métodos son utilizados para la Organizaxi del Archivo dentro de
la institucién?
TABLA N° 5 ORGANIZACION DEL ARCHIVO

ITEMS FRECUENCIA %

CRONOLOGICO 5 36%
NUMERICO 2 14%
ALFABETICO 4 29%
POR ASUNTOS 3 21%
TOTAL 14 100%

FUENTE: Encuesta al Personal de la Radio Latacunga
ELABORADO POR: Tesista

GRAFICO N°4 ORGANIZACION DEL ARCHIVO

m CRONOLOGICO mNUMERICO mALFABETICO  mPORASUNTOS
21%

‘ 36%
)

0
29% 14%

FUENTE: Encuesta al Personal de la Radio Latacunga
ELABORADO POR: Tesista

ANALISIS E INTERPRETACION

Todo el personal conoce lo que es un sistema devarpero un 36% considera
como mejor opcion es el sistema cronologico, yaesgie permite la busqueda del
documento de acuerdo a la fecha de elaboraciowio,eim 29% asegura que la
utilizacion del sistema alfabético permite manteoeganizada una lista de los
patrocinadores de la radio, un 21% utiliza el smstgpor asuntos, permitiendo
dividir la documentacion por categorias que ayudeam la clasificacion de los

documentos y un 14% manifiesta que el sistema noméo es muy frecuente

por no manejar documentos numerados que faciarehivarlos.
Por lo que puedo sugerir la importancia de la miageion documental con un

adecuado sistema de archivo socializando el usouade y la utilidad en la

institucion.
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5. ¢La Institucion lleva un registro de entrada ysalida de los Documentos?
TABLA N° 6 REGISTRO DE LOS DOCUMENTOS

ITEMS FRECUENCIA %
SI 10 71%
NO 4 29%
TOTAL 14 100%

FUENTE: Encuesta al Personal de la Radio Latacunga
ELABORADO POR: Tesista

GRAFICO N° 5 REGISTRO DE DS DOCUMENTOS

WS mENO

FUENTE: Encuesta al Personal de la Radio Latacunga
ELABORADO POR: Tesista

ANALISIS E INTERPRETACION

Con respecto a la pregunta cinco puedo manifesiretpersonal encuestado si

conocen lo que es un registro de documentos, cbn de dar un seguimiento a

los documentos que son emitidos y recibidos detdrda Radio, mientras los

otros funcionarios afirma desconocer este tema.

Llegando a la conclusion que hay un desconocimiente este tema. De tal

manera seria necesario Unicamente fortalecer redtajd con los responsables de

manejo de documentos en la Radio.
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6. ¢Cree usted, que la Organizacién de Archivos da Institucion necesita

cambios?

TABLA N2 7 CAMBIOS DE LA ORGANIZACION DE ARCHIVO

ITEMS FRECUENCIA %
SI 13 93%
NO 1 %
TOTAL 14 100%
FUENTE: Encuesta al Personal de la Radio Latacunga
ELABORADO POR: Tesista
GRAFICO N2 6 CAMBIOS DE LA ORGANIZACION DE ARCHIVO

mS5 mNO

7%

93%

FUENTE: Encuesta al Personal de la Radio Latacunga

ELABORADO POR: Tesista

ANALISIS E INTERPRETACION

Deduciendo mediante los datos obtenidos en la stecaé personal de la Radio,

la mayoria del personal

considera que el cambimeresario ya que esto

permitira a sus administrativos conocer nuevasidasny procedimientos para

archivar la documentacion.

En Conclusion de esta pregunta es que la Instituné@esita una reingenieria en

lo que se refiere a la organizacion de archivosrdete la Institucién. Por lo que

se considera la intervencion de la mano exterragstos procesos de cambios.
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7. ¢Cree usted que el Archivo en la oficina esta cactamente Organizado?

TABLA N° 8 ARCHIVO - ORGANIZADO

ITEMS FRECUENCIA %
Si 6 43%
NO 8 57%
TOTAL 14 100%

FUENTE: Encuesta al Personal de la Radio Latacunga

ELABORADO POR: Tesista

GRAFICO N2 7RCHIVO - ORGANIZADO

mS| mNO

43%
57%

FUENTE: Encuesta al Personal de la Radio Latacunga

ELABORADO POR: Tesista

ANALISIS E INTERPRETACION

En lo que tiene referencia a los procesos de argeidin de archivos podemos

manifestar que el personal encuestado dice que gtan ecorrectamente

organizados los archivos, mientras un 43% dergdeados se manifiesta que la

organizaciéon mantenida dentro de la Radio es darrec

Llegando a la conclusion que la mayoria del peisdeda Institucion necesita

organizar mejor esta area de trabajo.
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8. ¢ Conoce usted lo que es un Manual del Archivoy @anizacién?

TABLA N2 9 MANUAL DE ARCHIVO

ITEMS FRECUENCIA %
Sl 7 50%
NO 7 50%
TOTAL 14 100%

FUENTE: Encuesta al Personal de la Radio Latacunga
ELABORADO POR: Tesista

GRAFICO N2 8 MANUAL DE ARCHIVO

FUENTE: Encuesta al Personal de la Radio Latacunga
ELABORADO POR: Tesista

.CI [ ] (Wi

ANALISIS E INTERPRETACION

Con los datos obtenidos en esta pregunta poderangeastar que los resultados
obtenidos son equitativos, sefialando que el pdrsonace lo que es un Manual
de Organizacion y Archivos de tal manera se ayecly se considerar que el
personal encuestado demuestra una tendencia deecon@ctualizar sobre este

tema.

En referencia a esta pregunta puedo apreciar qye una tendencia de
conocimiento equilibrado en el personal. Por lo sgi€onsidera que también hay
una apertura en el personal para organizar y éanal Manual de Archivos en

la Institucion.
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9. ¢Cree usted adecuada la elaboracion de un Manuaé dArchivo dentro de

la Institucién?

TABLA N2 10 ELABORACION DE UN MANUAL DE ARCHIVO

ITEMS FRECUENCIA %

SI 9 64%
NO 5 36%
TOTAL 14 100%

FUENTE: Encuesta al Personal de la Radio Latacunga

ELABORADO POR: Tesista

GRAFICO N°9 GRAFICO ELABORACION DE UN MANUAL DE ARC HIVO

Ec mnNn
36%

I ‘64%

FUENTE: Encuesta al Personal de la Radio Latacunga

ELABORADO POR: Tesista

ANALISIS E INTERPRETACION

La mayoria de los administrativos manifiestan daasidad de la realizacion de
un Manual de Archivos, que faciliten la informacigera una adecuada y eficiente
organizacion documental, un 36% de la poblaciéruestada cree que no es

necesaria la elaboracion de este manual de archivo.

Pudiendo deducir y considerar la Elaboracion dé&Nuavo Manual de Archivos

en Institucion.
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10. ¢Crees que el Manual de Archivo agilitara la b&gueda de
Documentos?

TABLA N2 11 BUSQUEDA DE LOS DOCUMENTOS

los

ITEMS FRECUENCIA %
Si 11 79%
NO 3 21%
TOTAL 14 100%

FUENTE: Encuesta al Personal de la Radio Latacunga
ELABORADO POR: Tesista

GRAFICO N°10 BUSQUEDA DE LOS DOCUMENTOS

21%

" ES mENN

79%

FUENTE: Encuesta al Personal de la Radio Latacunga
ELABORADO POR: Tesista

ANALISIS E INTERPRETACION

Se puede indicar que la mayoria de la poblaci@uestiada considera que la

Elaboracion del Manual agilitara la busqueda dedosumentos, dando como

resultado que la documentacion sea encontrada eorrtiempo posible.

Teniendo como resultado que el personal adminiarade la Institucién

se

encuentren satisfechos con el Manual de Archt@iendo como una guia para

la Elaboracién y creacion de nuevos Sistemas deivas dentro de la Radio.
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2.4.7 COMPROBACION DE LAS PREGUNTAS DIRECTRICES

¢ QUE CONTENIDOS TEORICOS PERMITIRAN LA ELABORACION DE
MANUAL DE ORGANIZACION Y ARCHIVO PARA LA RADIO
LATACUNGA?

La Presente propuesta. Se basa en las categoni@anfantales, que parten del
objetivo del estudio hasta llegar al campo de acces decir desde la
administracion, el Procedo Administrativo, la @G@st Documental, la

Organizacion Documental, el Manual de Procedimirdon esto se pueden
ordenar y conservar los documentos asi como paanizar los sistemas de

organizacion del archivo

¢ CUALES SON LOS PRINCIPALES PROBLEMAS QUE TIENE LA
RADIO LATACUNGA, AL NO CONTAR CON UN MANUAL DE LA
ORGANIZACION Y ARCHIVO?

Durante el proceso administrativo de investigaai@rto inconvenientes, en la
organizaciéon de archivo no tienen ordenados losumentos del archivo,
partiendo de este se encuentra a cargo de persbmmistrativa en el area
secretaria, por lo tanto desconocen las técnicasalévos cuando necesitan no se
pueden encontrar facilmente los documentos, aso darnarencia de mobiliarios
y materia de oficina apropiado ya que la informacé encuentran agrupada en
carpetas sin ninguna norma estandar, ubicadasoddstrescritorios que no

cuentan que no cuentan facilmente por lo que heasitado el conocimiento.
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¢ QUE CARACTERISTICAS IMPORTANTES DEBERA CONTENER AL
MANUAL DE ORGANIZACION Y ARCHIVO PARA LA RADIO
LATACUNGA?

Las caracteristicas es importante se debe basitanzgerdas necesidades de
implantar un manual de Archivo y la Organizacidomapgue puedan mejorar y
facilitar las actividades que desempeiia la se@eti@ntro de la administracion
documental de la Institucion, como atencion delisgr minimizar tiempos,

ahorrar recursos sobre todo contar con la adeaeglaidad de la informacion.

Durante el proceso investigacion, se realizaronboagrsignificativos en cuanto a
la administracion de los documentos aplicando elifirs sistemas de archivo
segun las necesidades de la Institucién, con ellabord un Manual de Archivo
y la Organizacién para favorecer a quienes direciadirecta acceden a esta
sumision, mismo que especifica normas para lafidasion, organizacion y

conservacion de la documentacion
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CAPITULO 1lI

ELABORACION DE UN MANUAL DE ORGANIZACION Y
ARCHIVO PARA LA RADIO LATACUNGA

3. DATOS INFORMATIVOS

INSTITUCION EJECUTURA : Radio Latacunga

BENEFICIARIO:
Directos Reral Administrativo y la Secretaria
Indirectos Emadlos

UBICACION : Calle 14-56. Pasaje la Catedral

TIEMPO ESTIMADO PARA LA EJECUCION

Inicio: Abdel 2010
Fin: oembre del 2010
Investigadora: Maria Olga llaquiche To&za
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3.1 ANTECEDENTE

Radio Latacunga es una Institucion Privada dedi@atia comunicacion a nivel
Nacional informando la Noticia realmente como esnaastro Pais, igualmente
apoya a las comunidades Indigenas con la Notiglhwa, la misma que por ser
una institucion de importancia debe contar con it mivel de control en o
diferentes departamentos, en los actuales momantesenta con un Manual de
Organizacion y Archivo. Por ello este trabajo sespnta como una propuesta
alternativa para el mejoramiento de la Organizad@éwrchivo que organizara los
documentos de la recepciéon y despachado para glesagollen en la Instituciéon

Radio Latacunga

Esta investigacion surge luego de determinar lablpmas y las necesidades
existentes la investigacion del campo realizadopatsonal encargado del

departamento administrativo.

El archivo de los documentos no es el apropiads mee existe una persona
responsable totalmente de su archivo; ademas nuacgen un registro de los
mismos, por lo que no pueden ser localizados yadles con una buena

organizaciéon ni tampoco con un sistema adecuados.

Por lo expuesto y fruto del analisis de las enasestplicadas al personal
administrativo, se presenta el Manual de OrganimagiArchivo como Propuesta
para que sea utilizado por Radio Latacunga en eh Administrativa, para que
sea aplicada con el proposito de mejorar la ptasgm y mantenimiento de los

documentos que se manejan en la Institucion.
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3.2 JUSTIFICACION

El Manual de Organizacion y Archivo se presentam@auna respuesta a la
necesidad que como estudiante de la Universidadida de Cotopaxi encontré
luego de haber tenido la oportunidad de realizaptacticas pre profesionales en

Radio Latacunga.

Con los conocimientos adquiridos durante mis afestendizaje en la Alma
Mater, presento la propuesta para que sea aplieaddadio Latacunga con la
utilizacion de métodos y sistemas de Archivo geevienen utilizando en la
Institucion pero en forma organizada y coherentelos sistemas de archivo Por

Asuntos, Alfabético y Cronoldgico.

Actualmente las organizacionestan utilizando bases de datos para generar
resultados o para compartir dicha informacion ctnsosistemas. Sin embargo,

los principales componentes de las bases de datdesarchivos.

La elaboracion del presente trabajo realizado eswgigha importancia, por que
permitio detectar los errores y aciertos, conoeeceatca el funcionamiento de la
organizacion documental en la Institucion, lo qieatigen a la elaboracion del

Manual de Organizaciéon y Archivo.

Este trabajo es de importancia para la Instituckadio Latacunga pues
beneficiara al Director, los empleados, trabajasigréa comunidad en general,
por cuanto la informacion que se genera o se rexida Institucion sera atendida
en forma oportuna sin pérdida de documentos y ilabn de los mismos en

forma inmediata.
Con el Manual de Organizacion y Archivos se femifit a las personas que

necesiten de sus servicios y a la vez permitiraapaquier persona que esté a
cargo de la documentacion pueda realizar su orgeidiz en forma eficiente y
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oportuna sin contratiempos, lo que redundara epregtigié de tan importante

institucion.

Como creadora del Manual, he visto la necesidadregentar como parte de la
introduccién del documento, datos relevantes ddadRlaatacunga que ya fueron
presentados dentro del cuerpo de la Tesis.

3.3 OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Mejorar el manejo del Archivo con la implementacde un “Manual de Archivo
y Organizacion” para resolver el problema de fddauna normativa que permita
organizar de mejor formala documentacion dedbada de Radio Latacunga.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

s Elaborar el “Manual de Archivo y Organizacion” i#dndo estrategias
metodoldgicas y técnicas, con el fin de lograr éstign documental en la

Institucion.

+ Identificar los sistemas de clasificacion de docoime mediante procesos
archivisticos, que facilite la gestion documentaitdo de la Secretaria.

s Asegurar y facilitar al personal la informacion es&ria para realizar las
labores que les han sido encomendadas con el magleanual de Archivo
y Organizacién para lograr la uniformidad en loscedimientos de trabajo

con eficacia y eficiencia.
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3.4 INTRODUCCION

El 8 de diciembre de 1.981 se funda “Radio Lataalinfpaciendo la “opcion
preferencial” por los indigenas, “los mas pobretseelos pobres” que es uno de los

“rostros sufrientes de Cristo”.

Su eslogan “la voz de un pueblo en marcha”, con eaoraunicacion radiofénica

popular y participativa; priorizando las voces des Imarginados y excluidos.

Creandose estrategias de participacion: los estuckmtrales de la radio, donde
llegan diferentes actores indigenas y campesinagizos; las visitas del equipo
humano de la radio a las comunidades y parroqusaa pecoger sus voces; las
cabinas de grabacidén ubicadas en organizaciondgeimas y con un equipo de
reporteros populares encargados de ser la vozdeosnunidades, son formados y
capacitados por la radio; la unidad moévil que rexatiferentes lugares de la

provincia para hacer transmisiones en directo.

La programacion y los programas radiofonicos sologidos idiomas que se habla en
la provincia: Espafiol y Kichwa; son producidos mbrpersonal de planta, los

reporteros populares voluntarios y por colaborasiectuntarios.

La Radio ha sido y es cuestionada por los grupgsoder econdmico Yy politico, por

permitir que hablen los pobres, los indigenasglasno tienen oportunidad de hablar
en los medios de comunicacion tradicionales; sobde porque es un medio de
expresion de sus progresos, penas, alegria y pnablsociales. Llegando a recibir

amenazas e inclusive en 1.994 fue clausurada yd@pr@sa su directora.

La Radio acompario al proceso de organizacion yaldehlos indigenas por la tierra,
el agua y un trato justo. Hoy el pueblo indigensopde ser actor social a ser actor
politico en la vida de la provincia y de la nacidvuchos dirigentes, lideres,

autoridades indigenas y campesinas, funcionaribbcps e inclusive comunicadores
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sociales que hoy ocupan cargos fueron parte y fdosa@n la emisora. “Radio
Latacunga” es valorada en el Ecuador, Latinoamériea el mundo; se toma como
ejemplo para iluminar otras experiencias de conaamdn, para incluir en los

contenidos académicos de universidades.

Visién

Radio Latacunga es propiedad de Didcesis de Lagacrapresentada por el Consejo
de Bienes es, por lo tanto, una institucion eduaafrivada, autbnoma, sin fines de
lucro, inspirada en el Evangelio y la mision déglasia, cuya opcion evangélica es el
acompafamiento preferente del pueblo pobre del eanip ciudad, convirtiéndose

asi en la voz de la liberacion del pueblo para égte sea el sujeto de su propio

desarrollo y el actor de su propia historia.

Mision

Su principal finalidad es evangelizar: a al luz d@alangelio y del magisterio
Auténtico de la Iglesia, promover el desarroll@gral del pueblo y, en particular: del

Indigena, Campesino y del area suburbana (AM)Sdetor urbano y Joven (FM).

3.4.1 MANUAL DE ORGANIZACION Y ARCHIVO

La presente Manual se ha preparado tomando en aculast necesidades
Institucionales de Radio Latacunga, luego de unasiigacion y andlisis de la
misma. Tomando en cuenta que el archivo es la mamatentro de la informacion
de todas las actividades institucionales como gasaconsignar en un manual las
instrucciones normativas que se debe seguir commaejo adecuado de la

documentacion de los archivos.
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Los manuales Administrativos son documentos escijwe concentran en forma
sistematica una serie de elementos administratongl fin de informar y orientar la
conducta de los integrantes de la Institucion,iceniido los criterios de desempefio y
cursos de accion que deberdn seguirse para cupwlirlos objetivos trazados.
Incluyen las normas legales, reglamentarias y adtrativas que se han ido
estableciendo en el transcurso del tiempo y suciGlacon las funciones
procedimientos y la forma en la que la Instituc®adio Latacunga se encuentra

organizada.

El Manual de la Organizacion y Archivo representsm Manual practico que se
utiliza como herramienta de soporte para la organdn y comunicacion, que
contiene informacién ordenada y sistematica, esu#d se establecen claramente los
objetivos, normas, politicas y procedimientos diitucion, lo que hace que sean
de mucha utilidad para lograr una eficiente adrtrzgson de los documentos.

La elaboracion depende de la informacion y las sidades dentro de la Institucion,
para determinar con que tipo de manuales se debmrcacuando se elaboran
adecuadamente pueden llegar a abarcar todos yioad#e los aspectos de cualquier
area componente de la organizacion, su alcance dnitado Unicamente por las

exigencias de la Organizacion de los documentos.

La persona administrativa debe trabajar con iste®a Por Asuntos, Cronoldgico y
Alfabético que son aptos para su labor en encofédcdmente los docuemtos, son
sistemas eminentemente dinamicos que deben egtanssa revisiones periddicas,
para adaptarse y ajustarse a las necesidades océeshile la Institucion, no deben ser
inflexibles e inhibir la capacidad creativa de ioegrantes de la organizacion, sino
gue deben reformarse constantemente conforme sowjevas ideas que ayuden a
mejorar la eficiencia de la Institucion.

Los manuales tienden a uniformar los criterios yooimiento dentro de las
diferentes areas de la organizacion, en concoraaoei la mision, vision y objetivos

de la direccion de la misma.

62



LOS TIPOS Y REQUERIMIENTOS

Tiene como propdsito describir los procesos degtitucion. Las rutinas de trabajo
deben ser agrupadas de tal manera que facilitecolasultas sobre el tema deseado
facilmente encontrar los documentos y asegurenof@ntaciones para ejecutar
adecuadamente las actividades. Se debera tomanesmacque debe satisfacer las

necesidades reales de la Institucibn como son:

Contar con instrucciones apropiadas de uso, mgn&oservacion
Facilitarla localizacion de las orientaciones ypdsiciones especificas
Diagramacion que corresponda a su verdadera nadesid
Redaccion simple corta y comprensible

Hacer uso racional y adecuado, por parte de ldsdeios

Gozar de adecuada flexibilidad para cubrir divess@asciones

Tener un proceso continuo de revision y actualiwade datos

Facilitar a través del disefio su uso conversacidctyalizacion

YV V.V V V V V VYV V

Estar debidamente formalizado por la instancia espondiente de la
Institucion, la Institucion Radio Latacunga reqaidres tipos de Archivos

como son:

ACTIVO

En dentro de la Institucion existen la documentacié vigencia administrativa tiene

la fijacion del tiempo de un a dos afos, a pesagudeen la nueva constitucion se
dice que los documentos no tienen fecha de expiragpues deben ser mantenidos
para el momento en que sean requeridos, no tiecba tlefinida de tenencia.

SEMIACTIVO

La Organizacion del Archivo de la documentaciénedigner de acuerdo a los
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Sistemas Por Asuntos, Cronoldgico y Alfabético trmuracion de uno a cuatro

afos evaluando para el desarrollo de la Institucion

INACTIVO O HISTORICO

Esta formado por aquellos documentos de caractergoente. De igual manera se
conservara la Organizacion del Archivo dentro ddnktitucibn manteniendo la

forma establecida.

CONFORMACION DE LOS GRUPOS DE DOCUMENTOS

El primer paso en cada una de las Dependenciadgarganizacion del archivo, es
dividir la documentacion en partes necesariastgsés su vez en subgrupos para lo
cual se abrirhd una carpeta por cada afio, orgamzésl documentos en orden
ascendente de acuerdo a la fecha o la numeraciés cile la posee. Por lo que se
realizaran expedientes por: Actos decisorios de passonas administrativas,
Correspondencia interna  despachada, Correspondeniai@rna recibida,
Correspondencia externa recibida, Invitaciones ent®sg - tarjetas recibidas, Para
saber si el Archivo estd bien organizado se delmeartoUN MINUTO EN
LOCALIZAR EL DOCUMENTO QUE SE NECESITA, CASO CONTRAO HAY
UNA COMPLETA DESORGANIZACION EN EL ARCHIVO DE LA
INSTITUCION.
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AGRUPACION DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

La funcion del archivo de oficina es un factor deieante para la institucion de
manera que los funcionarios con criterios de cdliédficacia y transparencia puedan
organizar los documentos en forma correcta. Losumeatos sueltos no pueden
constituir un archivo, ya que no tienen sentido giomismos fuera del contexto en
gue se generan. Para organizar el Archivo de afices necesario distinguir

claramente, los distintos grupos de documentosaieva.

ORGANIZACION

La correspondencia se debe clasificar y ordenaeptvadas y salidas, en un formato
el que debe ir unido a su respuesta. La corregmoial tanto emitida como recibida,

gue forma parte de un expediente, se ordena cbo dikpediente.

Para la realizar la clasificacion se utilizaranasagdores con pestafias lo cual servira
para localizar a los documentos en forma rapideeyiga.

PRESTAMO DE
DOCUMENTOS
PEDIDO DE CUNAS
INVITACIONES
CORRESPONDENCIA
EXTERNA
CORRESPONDENCIA
INTERNA

ARCHIVO GENERAL DE RADIO LATACUNGA

SISTEMA POR ASUNTOS
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CORRESPONDENCIA EXTERNA

Cuando se trata de correspondencia entre unaduadtainistrativa de la personas o

instituciones ajenas a ella.

La comunicacion externa necesariamente se refieles aoficios que recibe la
institucion y se llaman de tramite, estas entrasoson memorandum, solicitudes,

certificados, facturas de Retencion y demas doctoeerecesarios de la institucion.

CORRESPONDENCIA INTERNA

Cuando se trata de correspondencia o notas irgsratre unidades administrativas
es aquella que se utiliza para comunicaciones slelépendencias internas de la
Institucion.

Se describe como servicio interno, todos los messdge la administracion, los
memorandos, certificados, ordenes de trabajo, iaatmdn de diferentes documentos,
copias de los distintos trabajos realizados end#tiicion, dirigidos al personal de la
institucion, debe ser clasificados y archivadosadeerdo a su Asunto y en orden
alfabético.

CALIFICACION

La calificacion de los documentos sera de acudrdsunto:

Personal,

Pedidos de las cuinas

Invitacion a diferentes eventos
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LIBRO DE REGISTRO

El registro es un instrumento juridico, cuya fidall es conseguir un sistema de
control y de garantia externa e interna de los mecios que se presentan en la
Administracién y de los documentos oficiales queesgian a otros érganos o a
particulares. El registro sera llevado en forman@lagica de acuerdo al Formado

creado para el efecto. (ANEXO

SISTEMA GRONOLOGICO

Este sistema si es utilizado en la secretaria dkoRaatacunga consiste en asignar
este sistema, permite ordenar los documentos tamanduenta las fechas, sea de
envio o recepcion segun el tipo de documento queaga archivar.

El ordenamiento de documento es por fecha, lassgigalas fechas recientes se

colocan adelante, las anteriores atras.

SISTEMA ALFABETICO

Este sistema de Archivo es recomendable realizgugaoma como base el nombre
de personas programas Institucionales que confoRaaio Latacunga: Por ejemplo
con las Frecuencias AM Y FM. Es el método mas #engara archivar la

correspondencia, consisten en hacer expedientesaparletra existente y clasificar

las carpetas por orden alfabético.
REGISTRO Y CONTROL
El registro y control de documentos consiste enesay los datos del documento al

sistema Cronoldgico y Alfabético aprobado por Igtitncion para la organizacion de

documentos.
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TRAMITE

Para tramitar la documentacion se toma en cuestpriocipios de orden en el que se
detallan la recepcion, calificacién, apertura, st&gi control de tramite de

documentos.

IMPORTANCIA

La importancia del archivo radica en llevar un baentrol y organizacion de ellos.
Algo que empieza por el personal destinado a hggeero que continda con que la
Institucion tenga unas buenas organizacion dearae estos documentos estén en
buenas condiciones y puedan ser consultadas gjamiipo de dificultad ingresando
en el Sistema Cronoldgico o Alfabético.

Los Archivos son importantes para la administragémue los documentos que lo
conforman son necesarios para la toma de decisoaseglas en antecedentes asi con

este Manual seguira trabajado la Institucion

TRAMITES ADMINISTRATIVOS

Control de fotocopias
Control Inventarios
Reembolso de caja menor
Solicitudes

Transferencias Internas de Servicios
FUNCIONES PROPIAS DE LA DEPENDENCIA
Esta conformado por la documentacion especificargeia en

Cada dependencia segun sus funciones y actividades.

Actas
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Actividades
Elecciones
Correspondencia
Informes

Evaluaciones

SELECCION DOCUMENTAL

Una vez que haya seleccionado los documentos ver.
Conservacion

Descarte o destruccion
Traslado al archivo.

DOCUMENTACION DE ANOS ANTERIORES

Son aquellos que por su contenido e importancidguérasladarse al departamento

de administraciéon de documentos para su organizgotdnservacion.

DOCUMENTACION DEL ANO EN DESEMPENO

Estos deben permanecer en el archivo de la Depeiadesrganizada en forma

Cronoldgico y alfabética de acuerdo a la divisoigscrita anteriormente.

OTROS DOCUMENTOS A CONSERVAR EN LA DEPENDENCIA

Los documentos asi sean de afios anteriores queikzados.

Frecuentemente para el desarrollo del trabajo quogectos, programas en marcha,

historia de la dependencia entre otros, puederecamse en el Archivo organizado.

La correspondencia radicada que haga parte degos/especiales o programas que
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constantemente se consulten en la Dependencialgsagae conservan las historias

institucionales deben permanecer en sus archivos.

DOCUMENTACION A DESCARTAR

Se entiende por descartar la destruccion fisiaand#ades o series documentales que
hayan perdido su valor administrativo. EI métododastruccién a utilizar en las
dependencias de la de los documentos principaéreqiellas areas que contienen
sellos, firmas o informacion importante.

Seleccion para el traslado, ya que durante el aposara en el archivo de la

Dependencia como son:

» Autorizaciones para retiro de algan implemento.

» Pedidos o solicitudes ya resueltas.

Todas las resoluciones rectorales y actos deossatel Directorio ya que en el
departamento de Administracion de documentos seecean los originales. Las
copias y duplicados de documentacion contable, suyiginales estén bajo la
custodia del departamento de contabilidad. Losadones de documentos que se
hayan utilizado para la elaboracion de un documesaio dejar el documento

definitivo este Ultimo si se conserva.

ORGANIZACION FISICA DEL ARCHIVO

Luego de haber realizado la separacion de la dattacién por grupos, la seleccion
documental y el descarte, se procede a la orgadiréisica del archivo como tal.
Todos los documentos deben ir organizado teniemdcuenta que no se pierda
informacién en carpetas que estaran debidamentead&s con base en el grupo
principal y el subgrupo respectivo.

DEPENDENCIA: Secretaria
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TEMA: Correspondencia
SUBTEMA: Correspondencia Externa recibida los documentos
FECHA: Enero- Diciembre 2011

Para la documentacion administrativa se utilizéoararchivadores.

Se utilizaran ganchos legajadores metalicos pasteger mas la documentacion y
evitar pérdidas. La organizacion al interior de tmgpetas debe ser de forma
cronolégica ascendente de izquierda a derecha;aogse en el momento de
consultarla el Manual tiene que ser como un libro.

Si un asunto o tema genera muchos documentos, @ddvese mas legajos con la
misma identificacion, esto evitar4 el deterioroicbsy la incomodidad para
consultarlo.

Las carpetas con los documentos ya organizadoslgeacdn dentro de archivador
esta permanecera siempre en el mismo lugar y dabearse en las guias o pestafas,
haciendo alusion al tema de la documentacion quéere en su interior Grupo y

subgrupo el traslado de los documentos no inclirngs carpetas.
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TRASLADO DOCUMENTAL

Este se hara cada afio al Departamento de Admaiésirale Documentos con el
objetivo de evitar la acumulacién de documentossguproducen en la oficina o que
llegan a ésta. El traslado se hace de la documéntapie va disminuyendo la
frecuencia de consulta y que dado su contenidogooeaservarse en el Archivo para

posteriores consultas.

La documentacion objeto de transferencia debe&t eggjanizada, el responsable del
archivo se encargara de preparar la documentaai@rpmitirla al Archivo bajo la

supervision del Director.

Documentos para la transferencia de documentaeidelse tener en cuenta:

Analizar muy bien la documentacién a transferiigdedo como base. Revisar que la
documentacion de las carpetas se encuentre ordania orden cronologico y
Alfabético ascendente y totalmente legajada. Fldtamento de Administracion de

Documentos realizara a continuacion las siguiciatess:

Comprobar la conformidad entre el resefiado en fa ke transferencia y la

documentacion

PLANILLA DE REMISION DE LOS DOCUMENTOS

Se utiliza para enviar la documentacién al ArcHosdatos a completar es:
DEPENDENCIA: Secretaria

FECHA: 01 de Enero del 2011

TEMA O ASUNTO: Solicitudes archivador numero 002

CANTIDAD : archivar los documentos importantes
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ANOS QUE COMPRENDE: Oficios Enero del 2010

CONSERVACION: Sefialado los documentos X

PERMANENTE: Se da solo a la documentacion de caracter muyoriate
tendiente a convertirse en histdrica o que hageitgl a momentos de trascendental
importancia para la Institucion sera esta infolidraque ingresara en Sistema
OBSERVACIONES: Espacio para ser despachado el Archivo antesdel\er la

copia firmada al Departamento que envio la docuac#int.

LUGAR ARCHIVO: Espacio para ser diligenciado por el Departamedo
Administracion de Documentos. Indica el lugar dosdeencuentran guardadas las
carpetas re misionadas.

NOMBRE DEL JEFE: Licenciado Eduardo

FIRMA DEL JEFE : En constancia de aceptacion del traslado a exabzal

Departamento de Administracion de Documentos.

ESPACIO DE RECIBIDO: Para la firma de la persona que recibe la docuangmt
en el Departamento de Administracion de Documentos.

APERTURA Y SELLO: Todos documentos recibidas y calificadas como perso

administrativa, se abren y revisan para luego eléadas e ingresadas al sistema de
control o en la hoja de formato.
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3.4.2 DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

La presente Elaboracion de un Manual de Archiva YDrganizacidon se desarrollé en
base a la necesidad que tiene el departamentocdet&e de la Radio Latacunga en
la Ciudad de Latacunga, de seguir una buena Qra@an de Archivo mediante un

Manual en el que se da a conocer en forma detallada

En la forma que se redacta este manual es la n&dllaepara poder ejecutar la

Organizacién de Archivo sin ninguna dificultad.

Se podrd dar cuenta que este manual de Archivoieoenttres Systemas
fundamentales de acuerdo a las necesidades patallege ha establecido: Sistema
Por Asuntos, Cronoldégico y Alfabético.

En tanto en laOrganizacion de los documentos se ha determinado los tipos de
Archivos, y se ha elaboradormularios de registro de Documentos Recibidos,
Documentos Enviados, Documentos en Préstamo, ¢mites, y Otros, en la
clasificacionse analizan los documentos y se procede a espeldfic de acuerdo al
Sistema Por Asuntos, Cronoldgico y ademas las reoasa swconservacion en
cuanto a la organizacion de archivo se ha impleadgeny adecuado mobiliarios para

dar cumplimiento a lo establecido para la Orgamdrag Archivo de documentos.

La investigacion ha realizado aplicando mis congmimos adquiridos durante los
afos de estudio y la experiencia a través de Bgipas pre profesionales realizadas
en Radio Latacunga, mi aspiracion es que mediestie manual se resuelvan los
problemas encontrados en la busqueda de mejocatittad de formas de archivo y

contribuir con la imagen corporativa de la Instibunc
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Con el trabajo investigativo realizado se llegbaa bkiguientes conclusiones y

recomendaciones.

3.4.3 CONCLUSIONES

» El Marco Teorico sirvié de fundamento para reallagrresente investigacion,
lo cual se sustentd en las citas de varios autorediante las cuales se
determin6é en forma exacta los diferentes puntovista que sirvieron de

soporte para manejar las categorias fundamentales.

» Con la técnica FODA, se pudo realizar un diagnostie los problemas de
Radio Latacunga en la Organizacion Documental ajoslale la Encuesta
arrojando los resultados que constituyeron la ayeskncial en la presente

investigacion.

» Con los datos encontrados producto de la invesfigadio origen a la
presentacion de la Propuesta con el tema: ManualOdgnizacion y
Archivos, que servira para mejorar el sistema dga@izacion y Archivo de
Radio Latacunga, que representa uno de los problema que cuenta la

institucion.

De acuerdo a las Conclusiones descritas se recdanlersiguiente:
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3.4.4 RECOMDENDACIONES

» Se recomienda el presente trabajo investigativoocoeferencia para
futuras investigacion lo cual servira como guiaagdas investigadores
y estudiantes que necesiten de informacion tedrica.

» Se sugiere que se deben realizar trabajos invegstgaacerca de
temas relacionados con la elaboracién de un Matei&rganizacion
y Archivos que segun la investigacion realizadastinye uno de los
problemas que se pudo encontrar en una de las mMm@artantes
instituciones reconocidas en la Provincia y queemage en el
desarrollo de una empresa.

» El Manual de Organizacion de Archivo debe tomamaasugerencia
para la realizacion de trabajos similares que rédém en el
mejoramiento de la Organizacion documental en tvipcia y por

ende en el pais.
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