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TEMA: “Elaboracién de un Manual Practico de Organizacion y archivo de
calificaciones de los estudiantes de la Unidad Académica de Ciencias
Administrativas y Humanisticas de la Universidad Técnica de Cotopaxi Canton
Latacunga desde el periodo de 1996 al 2011

Autoras: Yolanda Isabel Lagla Chiluisa y Sandra Patricia Guanotufia Pastufia

RESUMEN

La Universidad Técnica de Cotopaxi, ubicada en el sector San Felipe, parroquia
Eloy Alfaro, Av. Simon Rodriguez de la cuidad de Latacunga; empieza sus
labores a partir del periodo de 1996. Es una prestigiosa Institucion de Educacion
Superior, que lucha por el bienestar de la colectividad, en especial por aquellas
personas de bajos recursos economicos, buscando de forma constante una
educacién de calidad y excelencia; por lo cual la misma trata de cumplir con las

exigencias tanto internas como externas.

La presente investigacidon, se ha desarrollado con el propdsito de organizar el
archivo de calificaciones existente en el departamento de secretaria, al personal
que tiene relacion directa con el archivo de calificaciones, con el proposito de
facilitar y minimizar el trabajo de las secretarias de la institucion. Para obtener
informacién real y cumplir con el objetivo, se utilizé6 las técnicas como la
encuesta y la observacion, con su respectivo andlisis e interpretacion de

resultados obtenidos, para de esta forma solucionar el problema existente.

La presente propuesta fue de gran utilidad para la Institucién ya que se mejoré la
organizacion de calificaciones a través de una correcta identificacion,
clasificacion y conservacion de los escritos. Ademas se logro el compromiso y

aporte de las secretarias de la Institucion.
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UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y HUMANISTICAS
Latacunga — Ecuador

Theme: Practical desing pamphlet an Oganization and file students” scores into
the Administrative Sciences and Humanist academic unit from the Cotopaxi
Technical University, Latacunga canton since 1996 until 2011.
Authors: Lagla Chiluisa Yolanda Isabel

Sandra Patricia Guanotufia Pastufia

ABSTRACT

The Cotopaxi Technical University is located at the San Felipe, Eloy Alfaro
parish, Simon Rodriguez Avenue in Latacunga city; it has started working since
1996. It is a germane institution of higher education, it careworn by the
community enhanced, especially for those people whose economic situation is
slender, looking constantly high quality and excellence education for thus that try
to accomplish which its internal and external supplies.

The present investigative way has been developed with aim for organizing and file
of students” score thus there are at institution secretaries. It allows to obtain real
information and accomplish with the goal, there was applied the surveys and
interviews as techniques, those ones with each corresponding analysis and

interpretation results obtained in this research for solving the problem.
The proposal was useful for the institution due to it improved the scores’

organization from side to side adequate classifying and identification,

classification outstanding the institution secretaries’ involvement.
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INTRODUCCION

El personal que est4d en relacion directa con la organizacion y archivo de
calificaciones, debe cumplir con el perfil profesional, para el desempefio 6ptimo
de sus funciones, esto quiere decir; el manejo de archivo de la documentacién, el
uso adecuado de materiales, equipos de oficina e informacion que proporcionan;

ya que de esto depende el prestigio de cualquier institucién sea publica o privada.

La eficacia de una institucion radica del excelente desempefio de cada una de sus
funciones, las mismas que contribuyen al logro de un clima laboral adecuado, en
el que el personal administrativo se sienta familiarizado con la institucion y

aporten para el desarrollo de la misma.

Al personal administrativo se le considera pilares fundamentales de una
institucion, puesto que sin ellos no se llevaria a cabo su funcionamiento y por lo

mismo no pudieran llagar al éxito.

La Universidad Técnica de Cotopaxi, es una institucion con prestigio relevante en
el pais y principalmente dentro de la Provincia, con un sinnimero de estudiantes
que buscan desarrollarse como profesionales; la fidelizacion también depende del
abastecimiento de sus expectativas; la organizacién y archivo de calificaciones ha
pasado por inadvertida dando poca importancia a la misma por lo que ha causado

falencias al momento de requerir alguna documentacion.

Para lograr un desempefio de calidad es deber de las autoridades que implementen
alternativas como el uso de Manuales de Organizacién y archivo de calificaciones,
que se conviertan en una guia de conocimientos practicos, basados en el archivo
de documentos; de tal forma que si el personal administrativo esta capacitado y
posee Vvastos conocimientos respectivos a la organizacion y archivo de
documentos, estard dispuesto a brindar el servicio en un determinado momento;
la eficiencia en el trabajo de las secretarias es un requisito indispensable para

cumplir el objetivo corporativo de la institucion.
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La presente investigacion consta de los siguientes capitulos.

CAPITULO I. Antecedentes, categorias fundamentales, marco teorico,
administracion documental, importancia de la administracion documental, tipos de
documentos, ciclo vital de los documentos, lugares de custodia, organizacion de
archivo, importancia de organizacion de archivo, principios de organizacion de
archivo, archivo documental, principios de Archivo Documental, las clases de
archivo, el ciclo de vida de un archivo, reglas basicas de clasificacion para un
archivo, archivistica, importancia de la archivistica, principios de la archivistica,
division de la archivistica, organizacion de documentos, importancia y métodos
para el manejo de documentos, tipos de organizacion, proceso administrativo de la
eficiencia, manejo de documentos y archivo, manual de la Organizacion y

Archivo de Documentos de Calificaciones y su importancia.

CAPITULO II. Breve caracterizacion de la Universidad Técnica de Cotopaxi,
resefia historica, mision, vision, valores institucionales, analisis FODA,
organigrama  estructural, disefio metodoldgico, tipos de investigacion,
metodologia, unidad de estudio, métodos y técnicas, métodos de investigacion,
técnicas de investigacion, analisis e interpretacion de resultados, conclusiones y

recomendaciones, comprobacién de la preguntas directrices.

CAPITULO IIl. Elaboracion del Manual de Organizacion y archivo de
calificaciones, para el uso efectivo del personal administrativo de la Universidad

Técnica de Cotopaxi y posteriormente las conclusiones y recomendaciones.
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CAPITULO |

1. FUNDAMENTACION TEORICA

1.1 Antecedentes

Desde los primeros inicios de la humanidad, el hombre necesitaba organizar y
archivar los documentos, su aplicacion no era tecnificada, pero cumplian de

forma instintiva los procesos para organizar los documentos.

La historia se ha ido desarrollando con el paso del tiempo y en épocas como la
esclavitud y el feudalismo, han encaminado una organizacion documental
inadecuada, evidenciando injusticias como la carencia de distribucién de recursos

y funciones que no justificaban su labor.

La organizacion y archivo documental en la época capitalista ha tomado un giro, y
su practica ha llegado a su auge, la que no solo se ha limitado en la reduccion del

espacio fisico, sino que se ha puesto énfasis en la organizacién documental.

Como toda estructura requiere de un buen desempefio laboral, la base fundamental
es organizacion y archivo de documentos, ya que permite desarrollar una

excelente laboral, por ello es fundamental la existencia de procesos y principios



para una buena organizacion documental, que beneficia no sélo a la U-CCAAHH

sino también a la Universidad.

El manejo de organizacion y archivo de documentos debe ser direccionado a todo
el personal administrativo sin distincion, ya que en la actualidad existen diversas
problematicas dentro del archivo de la U-CCAAHH, por esta razon se debe buscar

alternativas para dar solucion a esto.

La presente investigacion esta dirigida al personal administrativo de la U-
CCAAHH de la Universidad Técnica de Cotopaxi, ya que no cuenta con una
adecuada organizacion y archivo de documentos, el mismo que permitird
desarrollar un mejor desempefio y control laboral; de esta manera se lograra una
rpida adquisicion de documentos; tomando en cuenta aquellos elementos
considerados bésicos tales como: la clasificacion, organizacién, selecciéon y

archivo.



1.2 . Categorias fundamentales

Grafico N°1 Unidad de Estudio

Fuente: propia

Elaborado por: Las postulantes



1.3 . Marco Teoérico

1.3.1. La Administracién Documental

1.3.1.1. Definicion de la Administraciéon Documental

Es el Archivo de almacén en el que se depositan organizada, y
ordenadamente los documentos como ejemplo: testimonios, escritos, graficos
0 audiovisuales, producidos por cualquier Institucion, empresas publicas o
privadas, archivados con el fin de garantizar y responder los
servicios de los administradores y de servir como fuentes para

la indagacion.

“Segin “MAGGINSON LEON” en su libro de Administracion Conceptos y
Aplicaciones define a la administracion como:

“El trabajar con personas para determinar, interpretar y alcanzar los objetivos
organizacionales, desempefiando las funciones de planeacion, organizacion,

contratacion de personal, direccion y control”. (1988, pag. 44)

Partiendo del concepto antes sefialado se puede argumentar que la administracion
documental es la calidad de sus archivos, pues éstos son la expresion material mas
clara y el mas firme soporte de su accion; proporcionan la toma de decisiones de
los funcionarios publicos o privados, y resguardan la materia prima del acceso a la
informacion publica y privada. Ademas, en el ciclo histdrico, representan una
fuente importante para llevar a cabo las responsabilidades de indagacion con una
particularidad resistente en las actividades de: planeacion, organizacion, ejecucion
y control desempefiadas para determinar y lograr los objetivos notables con el uso

de seres humanos y otros recursos.



1.3.1.2. Importancia de la Administracion Documental

La Importancia de la administracién documental es para llegar a los resultados
deseados; la falta de organizacion hace que la administracion sea
innecesariamente dificil, si se puede hablar en la rigidez de administracion; asi los
administradores béasicos son un prerrequisito para establecer cualquier desempefio
de labor y deben ser especificos con claridad para que de esa manera puedan

entender los demas trabajadores y miembros de la Institucion.

La administracion se utiliza en todo momento, en cualquier parte como un medio
para mantener un orden en la informacion de los pueblos, las entidades,
Instituciones ya sea empresas con el paso del tiempo esto fue progresando hasta
llagar a las conocidas redes de informacion; la sustitucion del papel por un
documento digital trajo consignado a grandes patrocinios para la administracion
de documentos como la reduccién de espacio fisico de archivo, eliminacién de
fotocopias y una gran eficiencia en la consulta documental, y demostrarles que la
administracion documental es algo muy importante para alcanzar un buen

desarrollo dentro y fuera de las empresas e Instituciones publicas y/o privadas.

La administracion sea en el &mbito cultural, social, econémico, politico existe la
informacion, y se acierta la muestra llamado administracion documental que es
todo aquello que permite la planificacion, organizacion y control de actividades y
se realiza en las oficinas o unidades de administracién de documentos, las cuales
son reconocidas como reservas de memorias para la organizacion de empresas,
Instituciones y otras entidades; algunas de las principales funciones de la
administracion documental son la preparacién de registros e informes, el archivo
de los registros y demas documentacion y el procesamiento de la informacion para
Su manejo y comunicacion.

A traves de las oficinas acopian informacion para procesarla, registrarla y

utilizarla, ya que en cada uno de los actos diarios existe un mecanismo explicativo



que es cedido a las entidades o empresas; luego de haber sido procesada la
informacion en dicha entidad serd utilizada a nivel jerarquico para poder
planificar, organizar y controlar las actividades como fuente de informacion para

la buena realizacidn de objetivos de la organizacion con la humanidad.

En toda empresa, la administracion es indiscutible, esencial ya que sin ella no
lograrian el buen funcionamiento de la administracion, también en los paises
socialistas o de cualquier tipo que sean, la administracion es importante en toda
Institucion con el fin de facilitar su utilizacion y conservacion; es decir, es el
conjunto de actividades tuteladas a la direccién, método y ordenacion de
documentos, desde su principio hasta el destino final con el objeto de acelerar su
busqueda, facilitar y agilizar como en conservar una memoria corporativa de

aquel documento.

1.3.1.3. Tipos de documentos

Documento: Prueba de la actividad del hombre reservado en un soporte

perdurable.

» Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por
una persona o entidad en razon de sus funciones que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, o valor cientifico, econdémico, histérico o cultural

y debe ser objeto y/o valor de conservacion.

» Documento de apoyo: Documentos que no hacen parte de la serie
documental de una Institucion pero es de utilidad para el cumplimiento de sus

funciones.

» Documento publico: Documento generado por un funcionario pablico en el

desempefio de sus funciones.



» Documento privado: Documentos que recogen una expresion del

pensamiento humano o una manifestacion de voluntad y se define por

exclusion y por lo tanto no puede ser considerado como publico.

Documento privado de interés publico: Documento que conserva
informacion importante para la historia, la ciencia y la investigacion y por tal

razon es declarado de interés publico por el gobierno

Fase Pre-Archivistica.- Ilama asi porque el
documento estd dentro de las oficinas y es donde los papeles se van
acumulando para formar una pieza documental.- Formacion: Se refiere al
futuro documento, cualquier documento debera pasar por un momento en que
es planificado en su diagramacion para su utilizacion en el proceso del tramite.
Se debe sefialar que es donde se hace imprescindible la normalizacion de los
formularios para lograr economia y eficiencia en las distintas unidades
administrativas.- Momento de Tramite: Es cuando se inicia una accion
administrativa o judicial. Comienza con la firma del solicitante y termina con
la firma del otorgante. La tramitacion se inicia con la primera gestién o
tramite. Dura todo el tiempo en el que se van acumulando los datos,
testimonios, o antecedentes y concluye con la firma que da inicio a la

vigencia.

Fase Administrativa.- Es la que comprende
todo el tiempo en que el documento completo y formal interesa a la
administracion de la institucion que lo cre6, y también al iniciador. Los

documentos se crean para que sirvan a la institucion y al interesado.

Fase Historica.- Es el que inicia cuando se
decide conservar en forma permanente un documento que haya finalizado el
plazo precautorio. Los otros documentos que no fueron seleccionados, no
llegan a esta fase y son eliminados. La guarda permanente no tiene plazo de

finalizacion; Mientras no se modifiquen los limites.- Plazo precautorio.- Fase



Historica: Todos los documentos sobre limites de estados pasa por la fase

historica; son parte del patrimonio de la humanidad.
1.3.1.4. Ciclo vital de los documentos
Comprende la nocion, tramite, el principio, el origen y la vida, destruccién o la
transferencia a un archivo para su conservacion o permanencia, dar el tratamiento

y procedimiento adecuado a cada documento dentro de las distintas fases, para el

uso que van a requerir de los documentos.

Tabla N°1 ciclo de vida de documentos

FASE FUNCION DURACION LOCALIZACION

1. ACTIVA Documentacion 3ab afios Archivos de
en tramite. oficina o de
Vigencia gestion
administrativa y
consulta
frecuente.

2. INACTIVA Consulta De 3/6 a 25 Archivo
esporadica. afios Intermedio
Evaluacion para (integrado en el
su seleccion y Archivo General)
expurgo.

3. INACTIVA Valor histéricoy | A partir de 25 Archivo General
Conservacion afios (valor
permanente. permanente)

Fuente: propia
Elaborado por: Las postulantes

1.3.1.5. Lugares de custodia

» Oficina o archivo de gestion.
» Archivo administrativo.
» Archivo historico o general.




1.3.2. Organizacién De Documentos

1.3.2.1. Definicion de organizacién de documentos

“Segiin “CRISTINA PARERA PASCUAL” editado en el 2006 en su libro
Técnicas de Archivo y Documentacion en la Empresa, define a la organizacion de

documentos como:

La organizacion eficaz nos permite tener la documentacion en perfecta orden, y en
perfecto estado de conservacion, la organizacion de archivo puede considerarse
optima solo cuando proporciona los mejores servicios a la organizacion con el
menor coste posible ya que es tan importante tener el control de documentos

como el disefio y el sistema elegido de archivo.

Segun las tesistas manifiestan que es de trascendental importancia saber organizar
los documentos para asi poder evitar que la documentacion que se produce en una
oficina se mezcle entre si y la localizacion de los mismos sea mas legible al

momento de su busqueda.

1.3.2.2. Importancia y méetodos para el manejo de documentos

Los archivos son la herramienta primordial de las Instituciones, un archivo
organizado garantiza el flujo y disposicién de la informacién en forma agil y
oportuna; simplifica tramites; evita la acumulacion innecesaria de informacion;

facilita la toma de decisiones; conserva la memoria institucional.

Los archivos son la imagen de quien los produce, acreditan y documentan la

evolucion juridica administrativa de las Instituciones.



Es por esto que es importante tener en cuenta que para llevar una buena
organizacion de los documentos solo asi se podra garantizar que: la disposicién de
la informacion seria mas facil y oportuna, facilitaria la toma de decisiones,
conservaria la memoria de todo lo archivado, simplificaria tramites se evitaria la

acumulacién innecesaria de informacion.

1.3.2.3. {Qué es organizacion de documentos?

Es un proceso Técnico Archivistico que consiste en el desarrollo de un conjunto
de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de cada
entidad.

1.3.2.4. Manejo y archivo de documentos

En manejo de documentos es el almacenamiento, la recuperacion y la proteccion
de todos los papales que tengan importancia es decir, lo conocemos basicamente
como el archivo que significa custodiar y guardar. EI manejo de documentos
incluye no solo el archivo sino también el control, la utilizacion, la creacion y la
responsabilidad final de estos. EI manejo y control de documentos asi como el
sistema adecuado para su archivo de estar bajo responsabilidad de quien tiene los
conocimientos basicos y esta consiste de la importancia de correcto control,
creacion, utilizacion, almacenamiento, proteccion y disposicion de los
documentos necesarios en cada transaccion que se realiza, veamos la terminologia

que se debe de utilizar especificamente en esta ciencia:

» Archivonomia. Ciencia en la que se aprende el arte de archivar

» Archivo. Sistema para organizar y ayudar los departamentos en forma
ordenada y eficiente en un archivador.

» Archivo general. Sitio donde se custodia o0 se guardan documentos.
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» Sistema. Conjunto de normas establecidas para el funcionamiento adecuado
de los documentos.

» Archivador. Mueble o caja que reune las caracteristicas adecuadas para la
proteccién de los documentos.

» Archivista. Persona que tiene a su cargo un archivo o el que maneja el archivo
general.

» Gaveta. Nombre que recibe cada uno de los cajones que conforma un
archivador.

» Marbete. Letrero central que sirve para identificar lo que contiene cada
gaveta.

» Guia. Indicador que contiene una gaveta o carpetas, con la letra del alfabeto o
namero segun corresponda el documento del archivo.

» Bloques Secundarios. Sirven para sostener y comprimir los expedientes
dentro de la oficina.

1.3.3. Organizacion De Archivo

1.3.3.1. Definicion de Organizacion de Archivo

Archivo es el depdsito donde se guardan organizada y ordenadamente, los
documentos como pueden ser: testimonios, escritos, graficos, comercial y
audiovisuales producidos por cualquier institucion pablica o privada, conservados
con el fin de garantizar los servicios de los administradores y de servir de fuentes

para la investigacion.

La organizacion es un elemento general clasificado, consecuente, variada por dos
0 mas personas, que trabaja con relativa perseverancia a efecto de alcanzar una
meta 0 una serie de metas comunes, las empresas productoras y de servicios son
organizaciones, como también lo son escuelas, hospitales, iglesias, unidades,

militares, tiendas minoristas, departamentos de policia y los organismos de los
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gobiernos locales, estatales y federal y hasta lo familiar, que supervisan las
actividades de otras, que son responsables de que la organizacion y ordenacion

alcancen las metas, con sus administradores.

Es el soporte del medio fisico donde se almacenan los datos. Los tipos de soporte

utilizados en la gestion de archivos son:

» Los soportes secuenciales; son aquéllos en los que los registros informaciones
estan escritos unos a continuacién de otros y para acceder a un determinado
registro no se necesita pasar por los registros anteriores. La secuencia puede
corresponder al orden fisico de los registros en el archivo (organizacion

secuencial) o bien al orden de claves (ascendente o descendente).

» Los soporte direccionales; se estructuran de modo que las informaciones
registradas se puedan localizar directamente por su direccion y no se requiere
pasar por los registros precedentes. En estos soportes los registros deben
poseer un campo clave que los diferencie del resto de los registros de archivo.
Una direccion en un soporte direccionable puede ser nimero de pista y

ndmero de sector en un disco.

Los archivos y cubiertas se introducen honorificamente en los sistemas
informaticos digitales modernos, los archivos siempre tienen nombres y se ubican
en directorios, el nombre de un archivo y el trayecto al tratado del archivo lo
identifica de manera exacta entre los indivisos y demas archivos del sistema

informatico, no puede haber dos archivos con el mismo nombre en esa direccion.

La mayoria de las computadoras organizan los archivos en jerarquias llamadas
carpetas, directorios o catalogos, cuando una computadora permite el uso de

carpetas, cada archivo y carpeta no sélo tiene un nombre propio, sino también una
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ruta, direccion que identifica la carpeta o carpetas en las que reside un archivo o

carpeta. En la ruta, se puede emplear algun tipo de caracter especial.

La base positivo, como conjunto de documentos producidos, reproducidos o
recibidos y envidos por una persona fisica o juridica en el ejercicio de sus

actividades mientras esté activamente.

1.3.3.2. Importancia de Organizacién de Archivo

La vida moderna atrae exigencias acerca de la organizacién de los archivos es una
de las tareas que méas desagrada al no encontrar tiempo y agilidad para ella como
las necesidades cotidianas y cuantiosas veces hacen perder la perspectiva; todo
esto suma la utilizacion inadecuada de la clasificacién y organizacion en el
material de archivo y del mobiliario; obliga en muchos casos a las Instituciones a

necesitar mas espacio.

Por lo que se considera importante seguir una correcta organizacion planeada del

archivo:

Disminucion del volumen de documentos en almacenar.
Racionalizacién de manejo de recursos tanto humanos como materiales.
Facilitar la disposicion de documentos

Con un superior beneficio del espacio

YV V V VYV V

Ampliacion en la obtencion de lo solicitado de las personas.

Todo ello se puede evitar con una correcta organizacion y archivo de los
documentos en los espacios necesarios y una cultura de archivo interno, adecuado,

es importante contar con un mobiliario adecuado, existe una gran afinidad de
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sistemas de almacenamiento y archivo y las penurias de todas aquellas

Instituciones, son siempre las mismas.

Los archivos en algunas Instituciones privadas son papeles encima del escritorio
cartas, folletos, documentos legales, documentos comerciales, financieros, hojas
de vida, etc. eso no es nada comparado con los cientos de miles de archivos que
tiene en su computador en diferentes formatos; mas las vueltas de emails que se
convierten en decenas de documentos diferentes porque no depuran, esto sin con

contar las debidas faces de vida de un archivo.

El dia a dia se absorbe y almacenan tantos archivos como capacidad que se
dispone en los medios de almacenamiento, si hay archivos que estan mal
clasificado, repetido, desactualizados o documentos basura no importa. Se debe
tener mayor cuidado cuando un documento es el soporte de otro pero si el proceso
no esta organizado y respaldado por un sistema informatico los documentos de
soporte pueden estar dispersos y los trdmites demorados.

La eficacia de la Institucion estd en juego por los organizadores, archivadores y
administradores en la debida organizacion, flujo y almacenamiento de los
documentos claves para los procesos, ser estratégicos en el cuidado de los
documentos incluso de aquellos Utiles para diversos proyectos o de los planes y
objetivos para la toma de decisiones; el flujo de documentos no se detiene y crece

como una gran bola de nieve.
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1.3.4. Archivo Documental

1.3.4.1. Definicion de Archivo Documental

El archivo compila los textos, cuadro, grafico todo tipo de acuerdo con el

componente al que pertenecen y con el afio en que fueron producidos.

Segun “JENKINSON JEAN FAVIER” en (1979) un archivo " es uno o
mas conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion
publica o privada en el transcurso de su gestion, conservados, respetando
aquel orden, para servir como testimonio e informacion para la persona o
institucion que los produce, para los ciudadanos o para servir de fuentes

de historia"(pag. 47).

En referencia a lo anterior mencionado las tesistas manifiestan que el archivo
documental es un conjunto de documentos de toda informacion, hecho, fijado o
registrado en cualquier tipo de soporte material que sirvan para consultas,

comprobar o acreditar.

Como se desprende de lo visto, el soporte material puede ser muy variado y cada
vez con mas frecuencia se utilizan los soportes, audiovisuales, graficos,
informaticos, que se pueden centrar en el documento escrito que sigue siendo el

mas utilizado y el que con mas frecuencia se va a manejar.

El documento, al mismo tiempo que es la fuente de informacion, se reconoce
legalmente como prueba de que un acto ha sido o no ejecutado, aunque no todos

los documentos se encuentran organizados adecuadamente.
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Los documentos seran objeto de normalizacion, para que cada serie o tipo de los
mismos obedezcan a iguales caracteristicas o formato, facilitando al mismo
tiempo las tareas de clasificar, organizar, archivar, extraer datos, mecanizacion e

informatizacion, etc.

Gestion y reparacion de los archivos documentales el original de esta
documentacién debera ser conservado en las condiciones de seguridad que sean
necesarias, para asegurar su integridad y su proteccion en contra de cualquier tipo
de deterioro, conforme a lo establecido por las normas Institucionales.

1.3.4.2. Principios de Archivo Documental

» Principio de Procedencia

Es importante tener en cuenta los siguientes aspectos segun el cual cada
documento debe estar situado en el fondo documental del que procede, teniendo
en cuenta que debe mantenerse la unidad e independencia de cada fondo y en ella

esté la integridad y caracter seriado de las secciones, series y expedientes.

Este principio es vélido tanto para los archivos histéricos como para los
administrativos, pues en todos los casos debe conocerse o reconstruirse la
evolucion estructural histérica de la Institucion, identificando en ella las
dependencias y funciones que desarrolla o desarrollo en el pasado, integrando en
torno a cada uno los documentos correspondientes agrupados en series. Para la
aplicacion del principio de procedencia debe identificarse la entidad productora de
los documentos, la dependencia productora, las funciones desarrolladas y los
documentos producidos copilados en series. Debe hacerse una clasificacion

documental reconstruyendo la estructura de fondo documental.
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» Principio de orden natural

Hace referencia al orden en que se conservan los documentos dentro de cada
carpeta 0 expediente ubicandolos de manera consecutiva de acuerdo como se

trataron las actuaciones administrativas que dieron origen a su produccion.

Cuando una serie documental esta compuesta por varios expedientes o carpetas,
éstas también deben estar ubicadas de manera consecutiva respetando el orden

natural en que se fueron conformando de:

Identificar el nombre de la entidad o persona autora de los documentos.
Reconstruir la organizacion jerarquica de la identidad ejecutora.
Precisar funciones y actividades correspondientes a cada dependencia.

Ventajas de la aplicacion del Principio de Procedencia

vV V. V V V

El principio de procedencia sirve para proteger la integridad de las

agrupaciones documentales: fondos, secciones, series etc.

Permite ubicar correctamente el documento en el fondo que le corresponde de

acuerdo a la actividad o funcién que lo genera.

Orden original es el que hace relaciéon al orden que conservan los documentos
dentro de cada serie, de acuerdo a la secuencia que originé el expediente y en el
orden en que se dieron los documentos que materializan las actuaciones y
diligencias encaminadas a la resolucion administrativa de un asunto determinado,
iniciado y resuelto en la oficina que tiene la competencia especifica; en
consecuencia, debe respetarse el orden natural de los documentos ya que son

producidos en una relacién causa Y efecto.

17



1.3.4.3. Clases de archivo

» El archivo centralizado

Las ventajas del archivo centralizado son:
Orden y control.

Asequible a todos.

Economiza duplicados.

Economiza espacio y equipo.

El procedimiento es uniforme

» El archivo descentralizado

Las ventajas del archivo descentralizado son:

Mayor autonomia.

Ajuste permanente y rapidez de acceso.

No requiere personal especializado aunque deberia de tenerlo.
Normas estrictas en cuanto al nimero de copias.

Normas para el control y seguimiento de documentos.

» El archivo mixto
Las ventajas del archivo mixto son:
Mayor elasticidad.

Pronta localizacion de documentos.

1.3.4.4. Principales Sistemas de clasificacion.

El sistema alfabético es el sistema mas sencillo y habitual, ya lo Unico que

exige es seqguir dicha orden alfabética de un modo escrito.
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1.3.4.4.1. Sistema Alfabético

Segiin NADALO, Isabel (1996) manifiesta “El sistema alfabético se basa el
ordenar la documentacion, cliente, Instituciones, personas, etc. También se
puede clasificar por asuntos, y entonces recibe el nombre del sistema

alfabético por materias”.

La metodologia que se sigue es muy simple se abre una carpeta cuando hay
tres o cuatro documentos referente a un mismo cliente, empresa o institucion,
etc. En ellas se archivan, por orden alfabético, todos los documentos dejando
el mas reciente sobre todos los anterior, y la carpeta se clasifica por orden

alfabético.

ESPINOZA, Nemesio (1996) sostiene que el método alfabético significa
determinar el lugar que corresponde a cada uno de ellos segun la letra con que
empieza su titulo, nombre, asunto, materia o cualquier otro signo distintivo,

pero con caracteres alfabéticos del documento”.

Para NADALO, Isabel (1996) “La documentacion debe archivarse segun la
inicial del nombre de la compafiia, o del apellido en el caso de las personas, y
luego se ordena en riguroso orden alfabético.

Para las postulantes la utilizacion de este sistema es el méas aconsejable ya que

es de facil aplicacion y se agrupan con habilidad en estricto orden alfabético.

> Alfabéticos.
Nominal.
Geogréfico.

Temético.
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1.3.4.4.2. Sistema Numérico

ESPINOZA, Nemesio (1996) manifiesta que: “Ordenar los documentos
numéricamente dentro de un grupo o clase preestablecido consiste en asignar
un numero correlativo o autogenerado a cada documento, de modo que
permita una facil ubicacion con solo hallar el lugar respectivo en el orden

numérico”.

Para las autoras el sistema de archivo numérico también es uno de los métodos
mas recomendables a la hora de archivar los documentos porque ayuda a la

rapida identificacion de documentos.

La serie de nimeros naturales es infinita, razon por la cual se considera que el
numérico es el sistema de clasificacion mas flexible; un archivo estructurado

de este modo puede extenderse ilimitadamente.

La clasificacion mediante un sistema numérico permite la ampliacién y
actualizacién del archivo de una manera sencilla, ya que la serie de numeros
es infinita, esta clasificacion es muy empleada por las grandes empresas,
dotadas de grandes espacios dedicados al archivo en sistemas especiales.

> Numéricos.
Natural.

Cronoldgico.
Codificado.

Terminal.
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1.3.4.4.3. Sistema Alfanumérico

NADALO, Isabel (1996), “La clasificacion alfanumérica es la que combina en
uno solo los dos sistemas de clasificacion antes mencionadas, el alfabético y el
numérico, son diferentes métodos. En uno de los sistemas méas habituales, a

cada letra del alfabeto se le asigna un nimero”.

Un archivo alfanumérico es un archivo con combinacion de nimeros y letras y
por lo mismo acorta los nombres de los archivos y aumenta la seguridad de un

sistema.

1.3.4.4.4. Sistema Cronoldgico

Mediante este sistema se puede clasificar los documentos en funcién de la fecha
(emision, expedicion), ubicando éstos en orden cronoldgico. Este puede ser el
caso de las facturas a clientes o proveedores, que suelen archivarse en carpetas por
afios y de forma cronoldgica. Como inconveniente, este sistema obliga a conocer
la fecha del documento para su localizacion, este sistema también permite organizar de

manera ordenada y sucesiva los hechos histéricos de acuerdo estos hayan ido sucediendo.

1.3.4.5. Herramientas para el Archivo

VIERA, Lupe (2007) sostiene que; “Una organizacion del archivo es
preciso contar no solamente con el espacio fisico sino también con el

mobiliario y accesorios apropiados como pueden ser:

» Archivadores
» Carpetas colgantes

» Carpetas de carton
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Pestafas plasticas
Etiquetas adhesivas
Separadores
Perforadoras

Grapadoras

YV V.V V V V

Clips, etc.

1.3.4.6. Material de Archivo de Oficina

> Archivos verticales:

Son muebles que constan de gavetas colocadas una encima de otra, para mantener
en ellas carpetas en posicion vertical, lo cual facilita la ubicacion del material
archivado. Los titulos escritos en las pestafias de las carpetas pueden ser leidos
comodamente, debido a la visibilidad horizontal que proporciona la ubicacion de

las carpetas.

» Archivo Horizontal o estanterias con anaqueles fijos:

Son muebles que consta de divisiones colocadas en forma horizontal, en algunos

casos pueden ser abiertos y en otros estan provistos de puertas corredizas o

plegables. Para estos muebles se utilizan un tipo especial de carpetas, las cuales

tienen pestafias en uno de los bordes angostos.

> Fichero:

Es un mueble que consta de gavetas pequefias en las cuales se colocan fichas o

tarjetas contentivas de informacion relacionada con el contenido de las carpetas

archivadas.

22



» Computadora:

Es un sistema electrénico que consta de una pantalla o monitor, un teclado muy
parecido al de la maquina de escribir y una unidad de procesamiento donde reside
la memoria y se efectGan las operaciones y procesos.

» Ganchos:

Son piezas metalicas que sirven para sujetar los documentos dentro de las
carpetas, pueden ser de brazo corto o largo de acuerdo a la cantidad de
documentos a sujetar.

» Guiasy subguias:

Son laminas de material resistentes cartdn fibra pesada cuyo objetivo es indicar la

clase de material archivado en las carpetas y establecer divisiones dentro de las

gavetas.

1.3.5. Archivistica

1.3.5.1. Antecedentes de la Archivistica
La archivistica es una ciencia relativamente moderna con origen en el siglo XIX.

Se inicia con el nombre de archivologia. Se empieza como una ciencia que se va a

encargar del arreglo y la conservacion de los archivos.
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La independencia de la archivistica de otras ciencias historicas es relativamente
moderna. En 1898 se publica, en inglés, el primer manual sobre el archivo, que se

traduce al espariol en 1940.

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

nacimiento como disciplina es reciente.

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

técnicas de la documentacion e informacion; es una disciplina préactica.

La archivistica tiene un pasado caracterizado por: la existencia de procedimientos
practicos apenas sistematizados, que han ido evolucionando a remolque de la
praxis administrativa; un desarrollo bajo el influjo de la paleografia, la
diplomética la historia y cierta indistincion con la biblioteconomia en

determinados aspectos.

Sélo a partir de mediados del siglo XIX se establece una serie de principios
generales, fruto de la observacion y la experiencia, con miras a sistematizar los
procedimientos practicos. Una teoria aun endeble, pero que al fin y al cabo inspira

el quehacer archivistico
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1.3.5.2. Definicion de Archivistica

La archivistica es la ciencia de los archivos. Como tal, se ocupara de la historia, la
creacion, la organizacion, el servicio de la sociedad, y que llegue a quien solicite
la informacion, tiene como base el documento. La archivistica es la ciencia que
estudia la naturaleza de los archivos, los principios de su conservacion y

organizacion y los medios para su utilizacion. Los medios son guias y catalogos.

Es la ciencia que estudia el nacimiento del archivo, sus principios de
conservacion, organizacion y ponerlo al servicio del publico. Es importante la

organizacion del archivador.

La archivistica, que comprende su propia historia, su objeto 0 &mbito de actuacion
y su metodologia, para la consecucién de sus fines; la practica archivistica,
compuesta por las técnicas y procedimientos empleados para la conservacion
activa de los documentos y para la difusion de la informacion.

En el trabajo archivistico, una vez establecido la clasificacion de los documentos
de un fondo o de una seccion, atendiendo a los 6rganos o funciones de la entidad
productora, se procederd a fijar el orden de los documentos integrados en las
distintas series documentales. Un documento determinado, dentro de su serie,

tendra una localizacion determinada con relacién a los otros.

Segun “COUTURE Rousseau” (1973), “Direccion y organizacion de Sistemas de
archivos” Administracién de archivos son los centros de docencia archivistica, las
asociaciones de archiveros son los agentes de esta nueva ubicacion social de la

profesion. “Reglamentacion-estructura-programas” de archivos. (pag. 28)

25



Los archivos, la archivistica y los profesionales relacionados, aparecen con la
escritura. Para registrar los documentos escritos el hombre ha utilizado diferentes
métodos. Las funciones han cambiado a lo largo de los tiempos. La historia se
puede abordar desde las diferentes perspectivas: evolucion de los documentos que
les permite conocer el papel que juegan y el lugar que han ocupado los archivos;
soporte empleado en los documentos ya que condiciona el almacenamiento y su

conservacion.

Los archivos se han empleado para ejercer el poder, como medio de prueba, como

memoria, para registrar el pasado y como fuentes para la investigacion.

1.3.5.3. Importancia de Archivistica

Desde tiempos remotos, se ha tenido la necesidad, de conservar documentos e
informacion en lugares especificos y de forma organizada u ordenada. A traves
del tiempo, en el Mundo entero, esta la disciplina de la Archivistica ha estado
modernizéndose, ya que inicialmente como herramienta de archivo, se utiliza las
tablillas elaboradas en arcilla, la madera, el marfil y la piedra, pero poco a poco ha
ido evolucionando favorablemente, después se pasé a la utilizacion del papiro,
luego vino el papel y actualmente en la nueva era ha tenido gran influencia la

tecnologia.

La tecnologia en la Archivistica, ha sido una herramienta de gran importancia, ya
que nos facilita su manipulacion, puesto que antiguamente las personas solo
podian consultar los archivos en forma fisica o en filmes, ahora podemos acceder
a esta con mejores ventajas, podemos cambiar o modificar datos de acuerdo a

nuestros intereses.
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La importancia de los archivos es principalmente que son las memorias vivas de
lo que ha sido historia; ya que gracias a estos existen las herramientas para dejar

los testimonios, que serian utilizados en las futuras generaciones

1.3.5.4. Principios de la Archivistica

La actividad archivistica cuenta con principios que son el punto de partida para
toda Institucion, es aquél segun el cual cada documento debe estar situado en el

fondo documental que procede.

Este principio indica la permanencia de los documentos dentro del fondo que los
generd, coincidiendo con el anterior guardando la cordura entre uno y otro sin

mezclarse.

El primer principio de orden original menciona que los documentos se producen
en un orden secuencial, 16gico y natural. Estos deben guardar la sensatez uno con

el otro, pues al respetar el origen en consecuencia se mantiene el orden.

El segundo principio indica que deben guardar el mismo orden en el que fueron
producidos y consiste en mantener los documentos de cada fondo en el orden que
les dio desde su origen, al ser generados recibieron un orden por cumplir con una

gestion o reflejar una actividad, esto facilita su recuperacion.

El orden original manifiesta de alguna manera la gestion de la cual los
documentos formaron parte durante su etapa activa, semiactiva e inactiva al
conservar el orden asignado durante su funcion, los principios generales de la

organizacion archivistica de los fondos documentales son el respeto al origen y al
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orden natural de los documentos, los cuales estan dados por la oficina productora

de los mismos.

1.3.5.5. Proceso o funciones archivisticas

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

nuestro pais, las cuales son las siguientes:

Acopio o reunién de documentos.
Clasificacion documental.
Seleccién documenta.
Organizacién documental.
Ordenacidn documental.
Administracion de documentos.
Descripcion documental.
Numeracion y Signatura.
Digitalizacion de los Documentos.
Instrumentos descriptivos.

Local para el archivo general.
Conservacion.

Expurgo de documentos.

1.3.5.6. Servicios Archivisticos sobre el préstamo documental

Podran solicitar expedientes y otros documentos en calidad de préstamo, el
personal que labora en la Direccion, los documentos no podran ser retenidos por
mas de quince dias, plazo que puede prorrogarse previamente, con justificacion de
la unidad respectiva que los solicite en casos especiales de ser documentos

originales, en caso contrario solo se prestaran copias, responsabilizado es porque
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solo ellos manejaran el documento y que no se podra proporcionar ningun tipo de
informacion a otros entes por el grado de confidencialidad del archivo.

1.3.6. Manual de Organizacion y Archivo de Documentos

El Manual de Organizacion y Archivo, es un documento formal que las empresas
elaboran para plasmar parte de la forma de la organizacion que han adoptado, y
que sirve como guia para todo el personal.

Un manual contiene esencialmente la estructura organizacional, cominmente
llamada Organigrama, y la descripcion de las funciones de todos los puestos en la
empresa. También se suele incluir en la descripcion de cada puesto el perfil y los

indicadores de evaluacion.

1.3.6.1. Importancia de un Manual de organizacion y archivo de documentos

Hoy en dia se hace mucho mas necesario tener este tipo de documentos, no solo
porque todas las certificaciones de calidad (ISO, OHSAS, etc.), lo requieran, sino
porque su uso interno y diario, minimiza los conflictos de areas, marca

responsabilidades, divide el trabajo y fomenta el orden, etc.

Ademas, es la piedra angular para implantar otros sistemas organizacionales muy
efectivos como: evaluacion de desempefio, escalas salariales, desarrollo de carrera
y otros; como se puede ver un manual en una organizacién es de vital importancia
y por ello se debe cuidar el proceso de su elaboracion para poner el manual a
plena disponibilidad del personal. A medida que se elabora el manual, también se
van resolviendo algunos problemas que se tiene en la organizacion y archivo de
documentos, por tal razén que el manual debe estar a disposicién de todo el

personal dentro de la Institucion.
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CAPITULO Il

2. CARACTERIZACION DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE
COTOPAXI.

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

El local de la UNE-C fue la primera morada administrativa; luego las
instalaciones del colegio Luis Fernando Ruiz que acogié a los entusiastas
universitarios; posteriormente el Instituto Agropecuario Simén Rodriguez, fue el
escenario de las actividades académicas: para finalmente instalarnos en casa
propia, merced a la adecuacién de un edificio a medio construir que estaba

destinado a ser Centro de Rehabilitacion Social.

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

Experimentacion, Investigacion y Produccién Salache.

Se ha definido con claridad la postura institucional ante los dilemas
internacionales y locales; somos una entidad que por principio defiende la
autodeterminacion de los pueblos, respetuosos de la equidad de género. Se declara
antiimperialistas porque rechazan frontalmente la agresion globalizadora de corte
neoliberal que privilegia la accion fracasada economia de libre mercado, que
impulsa una propuesta de un modelo basado en la gestion privada, o trata de
matizar reformas a la gestion publica, de modo que adopte un estilo de gestion

empresarial.
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En estos 15 afios de vida institucional la madurez ha logrado ese crisol
emancipador y de lucha en bien de la colectividad, en especial de la mas apartada
y urgida en atender sus necesidades. EIl nuevo reto institucional cuenta con el

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

2.1. MISION

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

contribuir a la transformacion social-econémica del pais.

2.2. VISION

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

procesos y alcanzar reconocimiento social.

2.3. VALORES INSTITUCIONALES

El cumplimiento de la Misién de la Universidad Técnica de Cotopaxi exige quela

comunidad universitaria asuma comportamientos y actitudes colectivos que
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favorezcan el desarrollo institucional y personal. Estos valores compartidos por
las autoridades, personal académico, estudiantes, empleados y trabajadores

generan un sentido de pertenencia.

2.3.1. Compromiso con la Transformacion Social

Generamos un alto nivel de conciencia sobre nuestra realidad a través de un
proceso de reflexion critico y autocritico, que permita defender nuestros derechos
de pensamiento y accion para transformar la sociedad actual por una mas justa y
digna. Sentimos preocupacion por la situacion apremiante que atraviesa nuestro
pais. Nos colocamos del lado de los pueblos en su anhelo de cambio,
consideramos que la educacién tiene como mision mas trascendente conocer
cientificamente la realidad para transformarla. Nos identificamos con una

educacion para la emancipacion.

2.3.2. Afirmamos nuestra ldentidad

Somos defensores de nuestra identidad cultural expresada en el arte, la musica,
las tradiciones, la forma de ser de nuestros pueblos. Reconocemos la diversidad y
la riqueza de nuestras culturas, fruto del aporte pueblo mestizo, de los pueblos
indigenas y del pueblo negro.

Entregamos nuestro sacrifico para formar hombres con un criterio humanistico
que promueva la afirmacion y defensa de los valores del Ecuador, como pais
multinacional, multiétnico y pluricultural.

Propiciamos la interculturalidad sobre principios de respeto mutuo y equidad entre

las culturas del pais y de éstas con la cultura universal.
2.3.3. Patriotismo
Proponemos conocer Yy entender el Ecuador, su historia, sus pueblos y culturas,

sus valores y virtudes. Asumimos que la defensa de la soberania nacional es un

deber de todos los ecuatorianos. Amar a la patria significa ahora denunciar y
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enfrentar el saqueo de nuestros recursos, es contribuir a romper la dependencia
econOmica, politica, cientifica y tecnoldgica que sufre el pais y que nos conduce al
atraso y la pobreza. Contribuimos en la brega de los pueblos del Ecuador por

alcanzar una Patria Independiente y Soberana.

2.3.4. Solidaridad

Frente a un sistema que promueve el egoismo, el personalismo y el utilitarismo,
la acumulacion y concentracion de la riqueza, levantamos la solidaridad como un
valor profundamente humano, presente en la identidad de nuestros pueblos y sin
duda un rasgo distintivo de un mundo nuevo y fraterno.

Educamos para la solidaridad. Somos coherentes en nuestra manera de pensar y
actuar en beneficio del colectivo, rechazando el individualismo. Trabajamos en un

marco de entera comunidad de intereses y aspiraciones.

2.3.5. Libertad

Educamos para la libertad. La asumimos como el bien més preciado de los seres
humanos. Por ello nos oponemos a la tirania, a la desigualdad social, a la
explotacion y opresion de los trabajadores, a la discriminacién étnica y cultural, a
la segregacion de género. Propugnamos la vigencia plena de los derechos
humanos, especialmente la satisfaccion de las necesidades basicas de la poblacion.
Respetamos el derecho a la libertad de expresion, cientifica, artistica, literaria sin
ninguna restriccion provocada por persona o grupo humano, cualquiera que fuere
su procedencia, siempre que no afecte los derechos constitucionales de otras
personas. Libertad es Democracia, promovemos la participacion democrética de la
comunidad en la toma de decisiones, generando un mayor compromiso y sentido

de pertenencia.
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2.3.6. Responsabilidad y Respeto

Somos cumplidores de nuestras obligaciones. Reclamamos nuestros derechos en
forma adecuada, Ejecutamos con alta calidad nuestra actividad profesional en las
aulas. Mantenemos un clima laboral y de disciplina consciente entre los miembros
de la comunidad universitaria, propiciamos la puntualidad en las actividades
programadas. Somos criticos y autocriticos con nuestra actuacion y la de los
demas, en forma oportuna y con espiritu constructivo. Buscamos un nivel
adecuado en las relaciones interpersonales y la comunicacion para el desarrollo
exitoso de las diferentes actividades de la Universidad. Cuidamos adecuadamente
la propiedad social y los medios que dispone la Universidad. Trabajamos por
alcanzar cada dia mejores resultados en la docencia, investigacion y extension, asi

como en la gestion universitaria

2.3.7. Eficiencia y Eficacia

La eficiencia y la eficacia son premisas de nuestro trabajo, buscamos optimizar el
tiempo y los recursos, orientando nuestros mejores esfuerzos para cumplir
adecuadamente los fines de la educacion superior y satisfacer las demandas

sociales que el pais reclama la Universidad Ecuatoriana.

2.3.8. Honestidad

Mantenemos actitudes honestas dentro y fuera de la Universidad, rechazando la
corrupcion, el fraude y todo accionar negativo de conductas inapropiadas. Somos

ejemplos ante la poblacion ecuatoriana y en particular, la cotopaxense;

defendemos las ideas justas con alto sentido democratico.
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2.4. ANALISIS FODA

Con la matriz FODA, se podra observar y presentir las realidades de las

Potencialidades resulta de la combinacion de las Fortalezas con las
Oportunidades. Las potencialidades marcan los mas poderosos perfiles prioritarios
del desarrollo de la Institucién, como también en resultar los objetivos
importantes que la UTC. Deberia cumplir para tratar de alcanzar su mision y

vision.

Como en las Debilidades con las Amenazas, se incumben considerar como una

seria advertencia, peligro para el cumplimiento de la mision Institucional.
De la misma manera con los desafios ocurridos de las combinaciones pertinentes
entre elementos internos y externos. Las principales Oportunidades, Amenazas,

Fortalezas y Debilidades identificadas son como los siguientes:

Tabla N° 2FODA- UNIVERSSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
« Formacion integral de Secretarias « La formacion de Secretarias/os
Ejecutivas. eficaces.
* Incremento estudiantil en la carrera « Fomentacion de los materiales

de Secretariado Ejecutivo Gerencial.
Investigacion y desarrollo de
proyectos para los estudiantes de
Secretariado Ejecutivo que se

necesarios segun las necesidades de
los documentos.

Contribucion a una buena
organizacion y archivo de

centren en la Organizacién y documentos.
Archivo.
DEBILIDADES AMENAZAS

Implementar el espacio fisico de
acuerdo a las necesidades del trabajo
de Organizacién y Archivo de
Documentos.

Falta de recursos materiales para la
organizacion de los archivos.

La infraestructura del espacio fisico
no es el adecuado.

La poca acogida de estudiantes para
la carrera de Secretariado Ejecutivo
Gerencial.

La falta de infraestructura y recursos
econémicos para realizar las
actividades necesarias.

En la actualidad no existe un sistema
de administracion documentaria.

Fuente: Propia.

Elaborado por: Las Postulantes.
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2.5. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Grafico N° 20RGANIGRAMA ESTRUCUTRAL DE LA UTC.

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
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2.6. DISENO METODOLOGICO

En este periodo fue muy significativo el trabajo de la investigacion, realizada para
poder obtener la informacion acerca de la organizacion y archivo de calificaciones
de los estudiantes de la Unidad Académica de Ciencias Administrativas y

Humanisticas en la Universidad Técnica de Cotopaxi.

Para el proceso de la investigacion se realizo el presente trabajo de las encuestas
dirigidas a las autoridades y el personal administrativo, en el cual se obtuvo las
diferentes opiniones, ideas, conceptos y también las posibles alternativas de poder

mejorar la labor de organizacion y archivo de calificaciones.

2.6.1. TIPOS DE INVESTIGACION

Para la realizaciébn de la presente investigacion, se utilizaron los métodos
descriptivo y documental y experimental, en la cual se encontraran las
necesidades de las secretarias dentro de la Unidad de Ciencias Administrativas y

Humanisticas de la Universidad Técnica de Cotopaxi.

2.6.1.1. Investigacion Analitica

Se utilizé este tipo de investigacion ya que permitira establecer la comparacion y

analisis de variables con el objeto de estudio.

2.6.1.2. Investigacion Descriptiva

Ya que se describié las causas, defectos con los problemas que afectan el archivo
de calificaciones de los estudiantes de la Unidad Académica de Ciencias
Administrativas y Humanisticas de la Universidad Técnica de Cotopaxi.
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2.6.1.3. Investigacion Documental

Porque se recopilé todos los datos con la informacion necesaria a cerca de la
organizacion y archivo de calificaciones investigadas para de esta manera lograr

con la propuesta establecida.

2.7. METODOLOGIA

La metodologia que se aplico es el disefio no experimental ya que no existié
manipulacion alguna de las variedades, y que con ello se pudo verificar sus
efectos y defectos de la labor de las secretarias en la Unidad de Ciencias

Administrativas y Humanisticas de la Universidad Técnica de Cotopaxi.

2.8. UNIDAD DE ESTUDIO

La investigacion que se llevo a cabo esta dirigida a las autoridades y secretarias de
Universidad Técnica de Cotopaxi, con la totalidad del universo debidamente con

el reducido tamafio que se menciona a continuacién detalladamente.

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

Tabla N° 3Descripcion de la Universidad Técnica de Cotopaxi.

DESCRIPCION N° DE PERSONAL
Autoridades 3
Coordinadores 7

Secretarias de la Unidad de Ciencias | 4

Administrativas y Humanisticas.

TOTAL 14

Fuente: Propia Universidad Técnica de Cotopaxi.
Elaborado por: Las postulantes.
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2.9. METODOS Y TECNICAS

2.9.1. METODOS DE INVESTIGACION

2.9.1.1. Inductivo-Deductivo

A traveés de estos métodos se puede conseguir la informacion y descubrir la forma
mas eficaz y verdadera, ya que se parte de lo general a lo particular y se procedio

con las conclusiones.

Las postulantes interpretan que la aplicacion de los métodos por lo habitual parte
desde el marco tedrico general a lo particular, como en el planteamiento del
problema, los objetivos que se proponen, categorias fundamentales, marco teérico

y la propuesta de la misma.
2.9.1.2. Analitico-Sintético
Se analiz6 las causas del por qué es esencial mantener organizados los
documentos de calificaciones de los estudiantes en los archivos, para poder

determinar con las conclusiones y recomendaciones del problema planteado, de

esta forma descubrir los efectos y poder ayudar con la solucién al mismo.

Las Tesistas admiten que el método se orientara con la parte practica para alcanzar

los objetivos disefiados.
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2.9.2. TECNICAS DE INVESTIGACION

2.9.2.1. Observacién

Es una de las técnicas que permite obtener conocimientos sobre el fenémeno o
hecho, de esa manera adquirir informacion y manejarlo ya sea, en su etapa inicial,
Como también puede ser en el diagnostico del problema. Esta técnica proporciono
obtener la informacion real y concisa de los problemas que enfrentan y existen;
las personas que laboran dentro de la institucion con los clientes que buscan

alguna informacion para que pueda ser de lo méas expedito posible.

2.9.2.2. Encuestas

Es una técnica que recopila informacion a través de un cuestionario de preguntas,
para con ello obtener datos de una debida informacion que le interesa saber al
investigador. La aplicacion de esta técnica permitid a las postulantes identificar y
nivelar la unidad de estudio porque deben conocer las situaciones y condiciones
del fenébmeno de estudio dentro la Unidad de Ciencias Administrativas y

Humanisticas de la UTC. Con las secretarias.

2.9.3. INSTRUMENTO

Para recopilar la informacién de la investigacion que se realizo y se utilizo el

siguiente instrumento.

2.9.3.1. Cuestionario

El cuestionario es un material de la encuesta que contiene preguntas para medir
las variables, también ayuda adquirir informacion sobre el tema que se realizo la
investigacion, este instrumento que obtendrd; las preguntas abiertas y cerradas
que fueron aplicadas a las autoridades y como al personal administrativo de la

Universidad Técnica de Cotopaxi.
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2.10. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

ENCUESTAS DIRIGIDAS A LAS AUTORIDADES DE LA UNIVERSIDAD

TECNICA DE COTOPAXI

1.- ¢Considera usted que las calificaciones de los estudiantes de la U-

CCAAHH deben ser registrados y archivados debidamente?

Tabla N° 4
Opciones Encuestados Porcentajes
Si 10 100%
No 0 0%
Total 10 100%

Fuente: Encuesta a las autoridades de la Universidad Técnica de Cotopaxi.
Elaborado por: Las postulantes.

Grafico N° 3

Registroy archivo
organizadamente

mSI mNO
0%

Fuente: Encuesta a las autoridades de la Universidad Técnica de Cotopaxi.
Elaborado por: Las postulantes.

El 100% de encuestados consideran que las calificaciones de los estudiantes de la

U-CCAAHH deben ser registrados y archivados debidamente.

Las tesistas consideran que los registros y archivos de las calificaciones de los

estudiantes de la U-CCAAHH son documentos muy importantes las cuales deben

ser registradas y archivadas con esmero.
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2.- (Cree usted que se podria mejorar el tiempo de entrega de documentos
con la agilidad y aplicacion de los sistemas de archivo?

Tabla N°5
Opciones Encuestados Porcentaje
Si 10 100%
No 0 0%
Total 10 100%

Fuente: Encuesta a las autoridades de la Universidad Técnica de Cotopaxi.
Elaborado por: Las postulantes.

GréaficoN° 4

El tiempo de entrega de
documentos

EBS! BNO
0%

Fuente: Encuesta a las autoridades de la Universidad Técnica de Cotopaxi.
Elaborado por: Las postulantes

En un total de la investigacién realizada, 100% de encuestados creen que
mejorarian el tiempo de entrega de documentos, con la aplicacién de los sistemas

de archivo.
Las investigadoras consideran que el tiempo de entrega de documentos es lo méas

esencial para el personal administrativo, ya que de esta manera se puede cumplir

las estrategias y habilidades que debe tener una secretaria.
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3.- ¢Usted como autoridad cree que es importante la implementacion de un
manual de organizacion y archivo de las calificaciones de los estudiantes de la
U-CCAAHH en la Universidad Técnica de Cotopaxi?

Tabla N° 6
Opciones Encuestados Porcentaje
Si 8 80%
No 2 20%
Total 10 100%

Fuente: Encuesta a las autoridades de la Universidad Técnica de Cotopaxi.
Elaborado por: Las postulantes.

GraficoN°5

Implementacion de un
Manual
0% ESI ENO
20% 0%

80%

Fuente: Encuesta a las autoridades de la Universidad Técnica de Cotopaxi.
Elaborado: Postulantes.

El 80% de las autoridades creen quesi es importante la implementacion de un
manual de organizacion y archivo de calificaciones de los estudiantes de la U-

CCAAHH, mientras que el 20% de consideran que no.
Las investigadoras consideran quesi es importante la implementacion de un

manual de organizacion y archivo de calificaciones de los estudiantes de la U-

CCAAHH porque asi puede obtener mas rapido la informacién que solicitan.

43



4.- ;Cree usted que manejar el archivo ordenadamente, permita generar

informacién inmediata?

Tabla N°7
Opciones Encuestados Porcentaje
Si 10 100%
No 0 0%
Total 10 100%

Fuente: Encuesta a las autoridades de la Universidad Técnica de Cotopaxi.
Elaborado por: Las postulantes.

Gréafico N° 6

La organizacion permite

=S| mNO

generar informacion inmediata

Fuente: Encuesta a las autoridades de la Universidad Técnica de Cotopaxi.
Elaborado por: Las postulantes.

De un total de 100% de las autoridades consideran que si es necesario el manejo

de archivo ordenadamente ya que permite generar la informacién inmediatamente.

Las investigadoras complementan que se proporcione de forma inmediata los

documentos necesarios para que mejorar la atencion y de esa manera minimizar la

recepcion de informacion.
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5.- ¢ Considera usted que la mala administracion del archivo de calificaciones

genera problemas a los estudiantes?

Tabla N° 8
Opciones Encuestados Porcentaje
Si 10 100%
No 0 0%
Total 10 100%

Fuente: Encuesta a las autoridades de la Universidad Técnica de Cotopaxi.
Elaborado por: Las postulantes.

GréaficoN° 7

La mala administracion

genera problemas

mSI mNO
0%

100%

Fuente: Encuesta a las autoridades de la Universidad Técnica de Cotopaxi.
Elaborado por: Las postulantes.

De la investigacion realizada el 100% de encuestados admiten que la mala

administracion del archivo de calificaciones genera problemas en los estudiantes,

ya que puede ocasionar la perdida de tal documento.

Las Tesistas consideran que el personal que labora para aquello debe estar

siempre capacitado y actualizado de la nueva tecnologia, ya que por ello es el

conflicto.
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6.- ¢Cree usted que para organizar y archivar las calificaciones de los

estudiantes es necesario basarse en un manual?

Tabla N°9
Opciones Encuestados Porcentaje
Si 8 100%
No 2 0%
Total 10 100%

Fuente: Encuesta a las autoridades de la Universidad Técnica de Cotopaxi.
Elaborado por: Las postulantes.

GréaficoN° 8

Organizacion y Archivo de
acuerdo a un manual

oy ®S! mNO
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Fuente: Encuesta a las autoridades de la Universidad Técnica de Cotopaxi.
Elaborado por: Las postulantes.

El 80% de las autoridades creen quepara organizar y archivar las calificaciones de
los estudiantes es necesario basarse en un manual, mientras que el 20% de

consideran que no.
Las investigadoras argumentan quepara organizar y archivar las calificaciones de

los estudiantes es fundamental basarse en los procesos y procedimientos de un

manual.
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7.- ¢considera usted que el personal que elabora est4 calificado para realizar

su labor dentro del area de secretariado?

Tabla N° 10
Opciones Encuestados Porcentaje
Si 8 80%
No 2 20%
Total 10 100%

Fuente: Encuesta a las autoridades de la Universidad Técnica de Cotopaxi.
Elaborado por: Las postulantes.

GraficoN° 9

Calificacion laboral

ESI ENO

Fuente: Encuesta a las autoridades de la Universidad Técnica de Cotopaxi.
Elaborado por: Las postulantes.

Al realizar la encuesta se ha logrado obtener la conclusion, de que el 80% del
personal esta calificado y esta de acorde a su perfil para el area de su labor,

mientras que el 20% no estan calificados para realizar el debido trabajo.
En la Universidad Técnica de Cotopaxi, el personal del aérea de secretariado de

atencion al cliente, como para el manejo de documentos y llevar el archivo;tiene

que ser capacitado y calificado si estd o0 no apto para ejercer la funcion.
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8.- ¢Usted como autoridad, estd conforme con la labor que realizan las
secretarias acerca de la organizacion y archivo de calificaciones de los
estudiantes de la U-CCAAHH?

TablaN° 11
Opciones Encuestados Porcentaje
Si 9 90%
No 1 10%
Total 10 100%

Fuente: Encuesta a las autoridades de la Universidad Técnica de Cotopaxi.
Elaborado por: Las postulantes.

Grafico N° 10

conformidad de la labor de las
secretarias
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90%

Fuente: Encuesta a las autoridades de la Universidad Técnica de Cotopaxi.
Elaborado por: Las postulantes.

Del 90% de las autoridades admiten que si estan conformes con la labor que
realiza las secretarias a cerca de organizacion y archivo de calificaciones de los
estudiantes de la U-CCAAHH, mientras que el 10% no se conforman, no aceptan

el trabajo que destacan.

En la institucion es fundamental considerar que el perfil del personal que
interactUa con las autoridades directamente y con el cliente tomando en cuenta el
archivo de calificaciones de los estudiantes debe estar capacitado de acuerdo a la

labor a desempefiarse y saber cémo llevar elcargo.
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9.- ¢En qué nivel de importancia calificaria usted, la organizacion y archivo

de calificaciones de los estudiantes dentro del archivo de documentos?

Tabla N° 12
Opciones Encuestados Porcentaje
MUY BUENA ) 50%
BUENA 5 50%
REGULAR 0 0%
Total 10 100%

Fuente: Encuesta a las autoridades de la Universidad Técnica de Cotopaxi.
Elaborado por: Las postulantes.

Grafico N° 11

Nivel de importancia de la
organizacion y archivo

mMUYBUENA m BUENA REGULAR

Fuente: Encuesta a las autoridades de la Universidad Técnica de Cotopaxi.
Elaborado por: Las postulantes.

El 50% de las autoridades califican que la organizacién y archivo de

calificaciones dentro del archivo es muy buena y los 50% califican que es buena.

La calificacion que toda autoridad proporciona seobtiene de acuerdo al manejo de

los sistemas o tipos de archivos, sin embargo para el resultado de la misma seria

obligatorio capacitar en forma constante al personal que maneja los archivos de

calificaciones de los

estudiantes.

49



10.- ¢Considera usted que se deberia aplicar las normas de organizacion de

documentos?
Tabla N° 13
Opciones Encuestados Porcentaje
Si 9 92%
No 1 8%
Total 10 100%

Fuente: Encuesta a las autoridades de la Universidad Técnica de Cotopaxi.
Elaborado por: Las postulantes.

Grafico N° 12

Normas de organizacion

ES!I ENO

Fuente: Encuesta a las autoridades de la Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado por: Las postulantes.

Del total del 100% de las autoridades encuestado el 92% considera que si se
deberia aplicar las normas de organizacién de documentos, mientras que el 8%

consideran que no es necesaria su aplicacion.
Las Tesistas consideran que las normas de organizaciéon de documentos es

importante ya que en ello se refleja y aplica con sus debidas indicaciones de como

se puede realizar la organizacion de documentos.
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ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO
DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

1.- ¢Considera usted que la correcta organizacion y archivo de calificaciones

de los estudiantes, ayuda en el desempefio eficaz de las funciones de la

Institucion?
Tabla N° 14
Opciones Encuestados Porcentaje
Si 4 100%
No 0 0%
Total 4 100%

Fuente: Encuesta a las secretarias de la U-CCAAHH.
Elaborado por: Las postulantes.

Grafico N°13

El desempeno eficaz de
las funciones
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Fuente: Encuesta a las secretarias de la U-CCAAHH.
Elaborado por: Las postulantes.

El total del 100% considera quela correcta organizaciéon y archivo de
calificaciones de los estudiantes, ayuda en el desempefio eficaz de las funciones

de la institucion.

Las Tesistas argumentan que es de gran ayuda ya que se puede encontrar con
rapidez los documentos solicitados y es la mejor manera de obtener informacion

oportuna.
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2.- ¢ Usted como secretaria/o aplica los principios de organizacion y archivo?

Tabla N° 15
Opciones Encuestados Porcentaje
Si 4 100%
No 0 0%
Total 4 100%

Fuente: Encuesta a las secretarias de la U-CCAAHH.
Elaborado por: Las postulantes.

Grafico N° 14

Los principios de la
organizacion y archivo
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Fuente: Encuesta a las secretarias de la U-CCAAHH.
Elaborado por: Las postulantes.

El 100% de los encuestados considera que si se aplica los principios de

organizacion y archivo.

Las Tesistas argumentan que con la debida aplicacién de los principios ayuda a
lograr que su labor contribuya a la eficiencia organizacional de calificaciones de

los estudiantes dentro del archivo documental.
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3.- ¢Dentro de la labor de organizacion y archivo de calificaciones, cree usted
que es indispensable la aplicacion de un manual de organizacion y archivo de

calificaciones, con su respectivo proceso?

Tabla N° 16
Opciones Encuestados Porcentaje
Si 4 100%
No 0 0%
Total 4 100%

Fuente: Encuesta a las secretarias de la U-CCAAHH.
Elaborado por: Las postulantes.

Gréafico N° 15
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Manual de
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Fuente: Encuesta a las secretarias de la U-CCAAHH.
Elaborado por: Las postulantes.

El 100% de los encuestados considera que si es importante la aplicacion de un

manual de organizacion y archivo de calificaciones basandose en su

procedimiento.

Para la labor que se realiza dentro de la secretaria es necesario aplicar un manual

gue se base en la organizacion y archivo de calificaciones.
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4.- ;En su &rea de trabajo ha llevado como guia un manual de Organizacion

y Archivo de documentos?

Tabla N° 17
Opciones Encuestados Porcentaje
Si 3 90%
No 1 10%
Total 4 100%

Fuente: Encuesta a las secretarias de la U-CCAAHH.
Elaborado por: Las postulantes.

Grafico N° 16
Manual de
Organizaciony archivo
de documentos
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Fuente: Encuesta a las secretarias de la U-CCAAHH.
Elaborado por: Las postulantes.

Del total del 100% de los encuestados el 90% no ha llevado como guia un manual

de organizacion y archivo de documentos dentro de su area del trabajo.

Las Tesistas consideran que es importante poseer y basar en un manual de
organizacion y archivo de documentos para su mejor administracion, también

para seguir en los procedimientos del aquel manual.
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5.- ¢Considera usted que es importante la organizacion de calificaciones de
los estudiantes dentro de la U-CCAAHH de la Universidad Técnica de

Cotopaxi?
Tabla N° 18
Opciones Encuestados Porcentaje
Si 4 100%
No 0 0%
Total 4 100%

Fuente: Encuesta a las secretarias de la U-CCAAHH.
Elaborado por: Las postulantes.

Grafico N° 17
Importancia de la
organizacion de
calificaciones
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Fuente: Encuesta a las secretarias de la U-CCAAHH.
Elaborado por: Las postulantes.

El 100% de los encuestados afirman que es importante la organizacion de
calificaciones dentro de la U-CCAAHH de la Universidad Técnica de Cotopaxi.

Para las Tesistas aseveran que la organizacién de calificaciones es de vital
importancia para ser mas eficiente y eficaz al momento de encontrar la

informacion solicitada.
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6.- ¢ Utiliza usted la fase archivistica dentro de la organizacion de documentos

(calificaciones de los estudiantes)?

Tabla N° 19
Opciones Encuestados Porcentaje
Si 2 50%
No 2 50%
Total 4 100%

Fuente: Encuesta a las secretarias de la U-CCAAHH.
Elaborado por: Las postulantes.

Gréafico N° 18

La fase archivistics
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Fuente: Encuesta a las secretarias de la U-CCAAHH.
Elaborado por: Las postulantes.

Del 100% de personal administrativo, los 50% confirman que si Utilizan la fase
archivistica dentro de la organizacion de calificaciones de los estudiantes y los

50% no utilizan ni aplican.

Las Tesistas consideran que el manejo de la fase archivistica dentro de la
organizacion y archivo de calificaciones de los estudiantes es uno de los mas

esenciales para el buen manejo y administracién de todos los documentos.
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7.- ¢(Cree usted que con los documentos de calificaciones archivados

ordenadamente reduciria el espacio de los archivos fisicos?

Tabla N° 20
Opciones Encuestados Porcentaje
Si 4 100%
No 0 0%
Total 4 100%

Fuente: Encuesta a las secretarias de la U-CCAAHH.
Elaborado por: Las postulantes.

Grafico N° 19

Reduccion del espacio fisico
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Fuente: Encuesta a las secretarias de la U-CCAAHH.
Elaborado por: Las postulantes.

Los 100% de los encuestados, todos ellos admiten que con los documentos de

calificaciones archivados ordenadamente si reduciria el espacio de los archivos

fisicos.

Las postulantes complementan que el personal administrativo debe recibir cursos

y/o charlas, capacitaciones permanentes relacionadas con el manejo de archivo y

como mantener los documentos de calificaciones en un estado positivo.
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8.- ¢Usted como secretaria/o cree que exista ventajas al momento de tener los

archivos ordenadamente y clasificados como se deben?

Tabla N° 21
Opciones Encuestados Porcentaje
Si 4 100%
No 0 0%
Total 4 100%

Fuente: Encuesta a las secretarias de la U-CCAAHH.

Elaborado por: Las postulantes.

Gréafico N° 20

Fuente: Encuesta a las secretarias de la U-CCAAHH.

Ventajas del archivo
clasificado
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Elaborado por: Las postulantes.
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Los 100% de los encuestados creen que si existan las ventajas al momento de

tener los archivos ordenadamente y clasificados como se deben.

Para las Tesistas que mejor seria que existan todas las ventajas posibles en el

manejo de los documentos de calificaciones de los estudiantes en los archivos,

gue también es una de las ayudas que fortalece a la UTC.
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9.- ¢Considera usted que es necesario cambiar el sistema de archivo con la

que trabajan actualmente?

Tabla N° 22
Opciones Encuestados Porcentaje
Si 3 90%
No 1 10%
Total 4 100%

Fuente: Encuesta a las secretarias de la U-CCAAHH.
Elaborado por: Las postulantes.

Gréafico N° 21

Sistema de archivo
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Fuente: Encuesta a las secretarias de la U-CCAAHH.
Elaborado por: Las postulantes.

De los 100% de los encestados consideran que es necesario cambiar el sistema de

archivo con la que trabaja actualmente y los 10% aceptan seguir como estan.

En andlisis de las Tesistas es, en la forma en que se ha observado a las secretarias

laborar, si es necesario el cambio del sistema o0 actualizarse con las conferencias

de las nuevas tecnologias.
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10.- ¢Cree usted que se deberia aplicar los tipos de archivo en la organizacion

y archivo de calificaciones de los estudiantes?

Tabla N° 23
Opciones Encuestados Porcentaje
Si 3 90%
No 1 10%
Total 6 100%

Fuente: Encuesta a las secretarias de la U-CCAAHH.
Elaborado por: Las postulantes.

Gréafico N° 22

Tipos de archivo
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Fuente: Encuesta a las secretarias de la U-CCAAHH.
Elaborado por: Las postulantes.

El 90% de los administradores consideran que se deberia aplicar los tipos de
archivo en la organizacion y archivo de calificaciones y el 10% consideran que no

es necesario y que tampoco es competente.

Las Tesistas comentan que los tipos de archivos son los mas esenciales que se
deben manejar y aplicar en la Institucién, y es la Gnica forma en la se puede
archivar de mejor manera con calidez en administrar los documentos de

calificaciones.
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2.11. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

2.11.1. Conclusiones.

En base a las encuestas realizadas a las autoridades como al personal

administrativo se ha llegado a las siguientes conclusiones:

>

El cumplimiento de las estrategias y habilidades que debe tener una secretaria
es muy indispensable ya que facilita el tiempo de entrega de documentos en
un 100%.

Las secretarias de la U-CCAAHH en un 100%, expresaron que
necesariamente se debe conocer los principios de organizacion ya que ayuda a
lograr que su labor contribuya a la eficiencia organizacional.

La Institucion carece de espacio fisico, mismo que es ineludible para la
conservacion de los documentos y por ende esto genera problemas ya que se

puede extraviar algin documento.

2.11.2. Recomendaciones.

Es recomendable tener un correcto archivo de documentos para promover la
eficiencia al momento de la basqueda de cualquier informacion.

Establecer programas de capacitacion al personal administrativo ya que deben
estar al dia con la nueva tecnologia que se genera dia a dia.

Adquirir los materiales y recursos necesarios para la correcta organizacion de
documentos.

Determinar un lugar adecuado para la aceleracion de documentos el mismo
que esteé en buenas condiciones para su respectivo trabajo.

El personal administrativo de cada departamento, debe estar capacitado de

acuerdo a la labor a desempefiarse y saber como llevar la funcion.
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2.12. COMPROBACION DE LAS PREGUNTAS DIRECTRICES

¢ Cudles son los principales problemas que se presenta para las secretarias al
no contar con las técnicas necesarias para la organizacion y archivo de
calificaciones de los estudiantes de la Unidad de Ciencias Administrativas y

Humanisticas, en la Universidad Técnica de Cotopaxi?

Los principales problemas que atrae a las secretarias al no contar con las técnicas
del archivo de calificaciones, es la pérdida de tiempo, confusion entre los mismos

y malestar a la persona que solicita el documento.

¢Qué procesos importantes deberian tener la organizacion y archivo de
calificaciones de los estudiantes en la U.C.A.H. de la Universidad Técnica de

Cotopaxi?

Los procesos que deben tener una organizacion y archivo de todos los documentos
en espacial de calificaciones, es seguir las normas, ordenar por los tipos de

archivo, clasificar la dependencia de cada necesidad.

¢ Qué elementos tedricos permitiran la correcta Organizacion y Archivo de
calificaciones de los estudiantes en la Unidad de Ciencias Administrativas y

Humanisticas de La Universidad Técnica de Cotopaxi?
Todos los elementos que sean necesarios y dependerd de que tipo sean los

archivos, archiveros, guias, etc. Y siempre basarse en los tipos de documentos al

momento de organizar para asi poder ubicar en el archivo que corresponde.
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3. ANTECEDENTES

La organizacion y archivo de calificaciones es uno de los factores fundamentales
para el desarrollo de cualquier Institucion, ya sea publica o privada.

La Universidad Técnica de Cotopaxi, ha sostenido varios cambios durante estos
afios, como han sido buscar alternativas que beneficien a aquellos estudiantes de
bajos recursos econdmicos, como también las mejoras en la educacion; pero se ha
visto en la necesidad de mejorar el trabajo de la organizacion y archivo de
calificaciones de los estudiantes, quienes acuden a esta documentacién, con el fin
de obtener informacion que se convierte en una guia para las secretarias y por

ende facilitar su busqueda.

La organizaciéon y archivo de calificaciones de los estudiantes son la base
elemental en el ambito secretarial, ya que el administrativo de la institucién no

so6lo agilitara su trabajo, sino que también proporcionara informacién inmediata,

El prestigio de una Institucion se basa en una buena administracion y organizacion
de archivo, para que se desarrolle estos requerimientos, el personal administrativo
debe capacitarse y conocer sobre el mismo, pero especialmente para aquellos que

tienen relacién directa con la organizacion y archivo de documentacion.

El aumento de la poblacion estudiantil se torna en una responsabilidad, y el no
poseer el perfil adecuado para una organizacion de documentos eficiente y eficaz,
se convierte en un gran problema, por tal motivo la elaboracion del Manual de
Organizacion y Archivo de calificaciones, se considera que es una opcion, que
posee contenidos de facil comprension y que toma en cuenta a la administracion
de calificaciones, para optimizar el trabajo que proporciona el personal

administrativo de la Universidad Técnica de Cotopaxi.

Los beneficios institucionales se dan también a través de una buena organizacion

de calificaciones, ya que facilita el trabajo de las secretarias.
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3.1. JUSTIFICACION DE LA PROPUESTA

La presente investigacion tiene una utilidad préctica, ya que pretende ofrecer
alternativas de solucion a través de un manual de Organizacion y Archivo de
Calificaciones de los estudiantes que permita mejorar la organizacion del archivo,
tomando en cuenta que es de relevante importancia dentro de toda institucion, sea
esta publica o privada y mas aln tratandose de una Institucion de Educacion
Superior, como es el caso de la Universidad Técnica de Cotopaxi, en la que la
eficiencia de entrega de documentos es uno de los factores que inciden en el

prestigio de la institucion.

El manual de Organizacion y Archivo de Calificaciones de los estudiantes de la
U-CCAAHH en la Universidad Técnica de Cotopaxi, se ha creado con la finalidad
de mejorar la labor y mantener organizado el archivo en las secretarias,
convirtiéndose en una guia manual para alimentar el conocimiento de aquellas

personas gue tienen estrecha relacion con la documentacion de la Institucion.

El presente manual es de facil comprension para el personal administrativo de la
Institucion, el mismo que aportard a un mejor desempefio e interaccién con las

secretarias y las Tesistas.

Cabe mencionar que esta Institucion cuenta con un manual de Organizacion y
Archivo de Documentos pero no especificamente de calificaciones, es por esta
razon que el personal administrativo no utiliza ni aplica el manual y por ende su

labor no es idonea, provocando asi insatisfaccion de su actividad.
Por ello es indispensable el uso y aplicacion de un Manual de Organizacion y

Archivo de Calificaciones, cuyo contenido va acorde a las funciones que

desempefia el personal administrativo de la Institucion.
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3.2. OBJETIVOS

3.2.1. Objetivo General

Elaborar un Manual de Organizacion y Archivo de Calificaciones de los
estudiantes, dirigido al personal administrativo de la Unidad de Ciencias
Administrativas y Humanisticas de la Universidad Técnica de Cotopaxi, para
facilitar la busqueda y el acceso al archivo de calificaciones a quienes tienen

relacion directa con la misma.

3.2.2. Objetivos Especificos

e Proponer alternativas en la organizacién y archivo de calificaciones para

ahorrar materiales, y el mayor tiempo de todos, el espacio fisico.

e Determinar técnicas y procedimientos para la facil comprension, uso y

relevancia del Manual.
e Organizar los documentos de calificaciones de los estudiantes de la U-

CCAAHH, tomando en cuenta los principios fundamentales de

clasificacion.
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3.3. DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

3.3.1. INTRODUCCION

En toda Institucion publica o privada, es necesaria la eficiencia de la organizacion
de documentos. Esto se logra a través de la calidad su trabajo; la Universidad
Técnica de Cotopaxi podra contar con el personal administrativo profesional para
realizar este tipo de trabajo o labor en cual se desempefia, e incluso para superar
las expectativas para su trabajo.

En este panorama en el que la labor del personal administrativo constituye una
estrategia institucional, la organizacion de documentos ocupa un lugar relevante
para lo cual el mismo personal administrativo debe buscar alternativas para que su

trabajo sea mejor cada vez mas.

En la actualidad existen varias opciones para que el personal administrativo se
pueda capacitar constantemente y que a través de ello las instituciones puedan
tener un personal administrativo eficiente, no obstante en ocasiones no resulta
facil la adquisicion de dichas opciones, por lo que a continuacion se presenta un

“Manual de Organizacion y Archivo de Calificaciones” que servira como guia
para que el personal administrativo de la institucion mediante el uso y la

aplicacion de su contenido pueda llegar a facilitar su trabajo en la Institucion.
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3.4. ELABORACION DE UN MANUAL PRACTICO DE ORGANIZACION
Y ARCHIVO DE CALIFICACIONES DE LOS ESTUDIANTES
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3.4.1. USO DEL MANUAL

3.4.1.1. Introduccién

La Universidad Técnica de Cotopaxi cuenta con gran volumen de documentos ya
que en este dmbito la organizacién y archivo es parte esencial y tiene lugar
primordial dentro de la secretaria de la U-CCAAHH de la Universidad, por lo cual
se debe buscar alternativas para mejorar la organizacion y archivo de

calificaciones.

Teniendo en cuenta que el archivo de calificaciones es una de la informacion
mas indispensable dentro de la Universidad Técnica de Cotopaxi; es necesario
conseguir en un manual los principios respectivos que se debe conseguir; como es
el manejo adecuado de los documentos de calificaciones y la conservacion del

archivo.

En la actualidad existen varias opciones para el manejo eficiente de documentos
de archivo ya que a través de ello las secretarias pueden llevar el archivo
ordenadamente no obstante se carece de un manual de organizacién y archivo de
calificaciones, motivo por el cual se presenta la propuesta de Elaboracién de un
Manual de Organizacion y Archivo de Calificaciones que servird como guia para
que las secretarias de la U-CCAAHH puedan localizar con facilidad y rapidez los

documentos de calificaciones.

El presente manual contiene el proceso para la clasificacion y organizacion

adecuada del archivo de calificaciones.
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3.4.2. PRINCIPIOS FUNDAMENTALES DE CLASIFICACION Y
ARCHIVO DE CALIFICACIONES DE LOS ESTUDIANTES.

Los principios fundamentales que se ha tomado en cuenta en el proceso de
archivar los documentos de calificaciones son:

» Clasificar: En orden cronoldgico los documentos fisicos de calificaciones de

los estudiantes se van separando de acuerdo a los periodos académicos

Fuente: Propia
Elaborado por: Las postulantes

Una vez separada la documentacion de calificaciones por periodos académicos, se
procede a clasificar por carreras en orden alfabético, ejemplo:

Comercial

Contabilidad y Auditoria

Cultura fisica

Derecho

Secretariado

Cada carrera debe estar clasificada por ciclos académicos en orden alfanumérico
empezando desde el Bésico Comun, primer ciclo, segundo ciclo y asi
sucesivamente dependiendo del nimero de ciclos de cada carrera, los que a su vez

deben estar clasificados por paralelos.

Fuente: Propia
Elaborado por: Las postulantes

70



» Ordenar y Organizar: En este proceso en cada asignatura se irdn ordenando y
organizando las hojas de calificaciones por parciales en orden numérico
incluido las calificaciones de los arrastres que deben ir al final de todas las

hojas de calificaciones, Ejemplo.

MATEMATICAS

l

HOJA DE CALF1 —» HOJADE CALF2 — HOJA DE CALF3

!

ARRASTRES
MATEMATICAS

!

HOJADE CALF1 —»HOJADECALF2 —> HOJADE CALF3

» Archivar: Luego de clasificar, ordenar y organizar las calificaciones se

colocara los documentos de calificaciones en un lugar determinado.

Fuente: Propia
Elaborado por: Las postulantes
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FlujogramaN°1

PRINCIPIOS FUNDAMENTALES DE CLASIFICACION Y ARCHIVO DE
CALIFICACIONES DE LOS ESTUDIANTES
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FINALIZACION DE LOS PRINCIPIOS DE CLASIFICACION, ORGANIZACION Y ARCHIVO

PROCEDE:

lugar determinado

—

FIN

Fuente: Propia
Elaborado por: Las postulantes
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3.4.3. SELECCION DOCUMENTAL

Fuente: Propia
Elaborado por: Las postulantes

En la Unidad Académica de Ciencias Administrativas y Humanisticas se
identificard, analizard y evaluara los documentos de estructura y contenido
homogeéneos, es decir que tengan un parecido entre si pero con distinto contenido;
por ejemplo se puede seleccionar por periodos, carreras y asignaturas.

Este proceso permite programar las transferencias de documentos, ademas de la
eliminacidn periddica de los documentos innecesarios, de acuerdo a su ciclo vital

y de acuerdo al siguiente detalle:

Transferencia de documentos: A travées de este proceso archivistico evitamos que
los documentos que se producen a diario se acumulen en los primeros niveles de
archivo en forma indefinida. Esto permite ademas disponer de un mayor espacio

fisico, equipos y materiales, garantizando la integridad y la conservacion.

3.4.3.1. Conservacion:

» Documentacion de afios anteriores:
Esta documentacion por su contenido e importancia debe permanecer en la
Unidad de Ciencias Administrativas y Humanisticas para su organizacion y

conservacion.

» Documentacion del afio en curso:
Estos también deben permanecer en la Unidad de Ciencias Administrativas y
Humanisticas, organizada en orden alfabética, por asuntos, etc. y de acuerdo a

la division por grupos de documentos.
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» Otros documentos a conservar en la Universidad Técnica de Cotopaxi:
Los documentos, asi sean de afios anteriores, que son utilizados
frecuentemente para el desarrollo del trabajo, como proyectos, programas en
marcha, historia de la Universidad entre otros, que se consideren importantes

pueden conservarse en el archivo de gestién (como archivo activo).

» Documentacion a descartar:
Los documentales que hayan perdido su valor administrativo, probatorio,
constitutivo o extinto de derechos y que no hayan desarrollado, ni se prevea
que vayan a desarrollar valores historicos deben ser separados.

3.4.4. ORGANIZACION Y ARCHIVO DE CALIFICACIONES

Fuente: Propia
Elaborado por: Las postulantes

3.4.4.1. Procesos a seguir para una adecuada clasificacion de calificaciones

Tomando en cuenta que la Organizacion y archivo de calificaciones es de vital
importancia dentro de la U-CCAAHH vy por la misma razon; es indispensable
consignar en un manual los principios y funciones respectivas que se debe seguir;
como es el manejo adecuado de la documentacion de calificaciones y la
conservacion de la misma, una vez realizado el proceso intelectual de
identificacion; incluye las fases de clasificacion y ordenacion, de acuerdo a los

siguientes procedimientos:
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» Ingreso del docente en la pagina web de la Universidad Técnica de Cotopaxi

» Ingreso y registro de las calificaciones correspondientes a los tres parciales
durante el periodo.

» Entrega fisica de calificaciones por parte de los docentes en la secretaria.

» La secretaria u oficinista procede al archivo de las calificaciones la misma que
debe realizarlo inmediatamente para no causar la pérdida o alteracion de este

documento, solo asi se podra evitar la desorganizacion dentro del archivo.
Es por esto que las investigadoras proponen que luego de la recepcion,

clasificacion y organizacion respectivamente las calificaciones se procederdn a

coser y archivarlo adecuadamente con el fin de ahorrar espacio fisico.
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FlujogramaN©2

PROCESOS PARA EL INGRESO Y ENTREGA FISICA DE
CALIFICACIONES EN SECRETARIA
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Fuente: Propia
Elaborado por: Las postulantes
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3.4.5. ORGANIZACION DOCUMENTAL DE CALIFICACIONES

Fuente: Propia Fuente: Propia
Elaborado por: Las postulantes Elaborado por: Las postulantes

Las autoras proponen que en la secretaria se deba realizar el siguiente orden de
clasificar, organizar, ordenar y signar los documentos que se haya recopilado a lo

largo del trabajo.

Dentro de la Universidad Técnica de Cotopaxi €S muy necesario que exista una
correcta organizacion de documentos, especificamente de calificaciones, es por

€s0 que nuestra propuesta se basa en los siguientes pasos:

» Clasificar los documentos de calificaciones: En primer lugar se debe

organizar por periodos académicos, carreras Yy asignaturas

» Ordenar los documentos de calificaciones: Unir y relacionar los documentos
de cada grupo mediante el sistema méas conveniente: ordenamiento alfabético,
numérico, alfanumérico, cronoldgico, etc.

Verificar que estén las calificaciones de los tres parciales de cada periodo al
que corresponda.
Organizar las calificaciones de los estudiantes por carreras en orden alfabético.

» Signar los documentos de calificaciones: Asignar la codificacion para su

rapida identificacion utilizando guias de colores y separadores plasticos,

agregando otros nombres segun los periodos y carreras.
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Flujograma

N° 3
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Fuente: Propia

Elaborado por: Las postulantes
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3.4.6. PASOS A SEGUIR PARA EL COSIDO, SELLADO Y ROTULADO
DE DOCUMENTOS DE CALIFICACIONES

Luego de realizar los pasos antes mencionados se procederd a coser y sellar los

documentos ya clasificados y organizados los mismos que a continuacion se

detallaran:

» En primer lugar se cortara las cartulinas en forma de pastas con las que van a
ir encuadernados los documentos de calificaciones, debera cortarse de acuerdo

a la medida de los documentos, para esta funcion se utilizara la guillotina.

Fuente: Propia
Elaborado por: Las postulantes

» En segundo lugar se ubicaran las cartulinas ya cortadas en forma de pastas
luego se procede a ubicar los documentos en la cosedora las mismas que

deberan ir alineadas y fijadas en la cosedora.

Fuente: Propia
Elaborado por: Las postulantes

» En tercer lugar se realizara la perforacién de los documentos, la perforacién se
ejecutara en cuatro partes los cuales se divide la medida de la hoja para
cuatro; para una mejor fijacion del cosido; para este paso se utilizara el

taladro.

Fuente: Propia
Elaborado por: Las postulantes
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» En cuarto lugar seguira el proceso de cosido de los documentos de
calificaciones, para esto se utilizara el hilo chillo y una aguja especificamente

para coser los documentos.

Fuente: Propia Fuente: Propia
Elaborado por: Las postulantes Elaborado por: Las postulantes

» Luego de haber concluido con el cosido continuamos a sellar los documentos,

para esto utilizaremos el masqui y la cinta de embalaje.

Fuente: Propia Fuente: Propia
Elaborado por: Las postulantes Elaborado por: Las postulantes

» Y para concluir se procede a la digitalizacién de la rotulacién para cada legajo

segun corresponda su orden cronoldgico numérico, utilizando papel adhesivo.

Fuente: Propia Fuente: Propia
Elaborado por: Las postulantes Elaborado por: Las postulantes
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Flujograma N° 4
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Fuente: Propia
Elaborado por: Las postulantes
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3.4.7. ARCHIVO

Fuente: Propia
Elaborado por: Las postulantes

El archivo en la secretaria de la Unidad de Ciencias Administrativas y
Humanisticas, no cuenta con las debidas condiciones que requiere los documentos
después de su tramite; lo cual se sugiere llevar ordenadamente un archivo, ya que
de ello dependera también que todas las actividades de la oficina se realicen sin

errores de informacion.

La presente investigacion sugiere la creacién de un archivo de calificaciones en la

Universidad Técnica de Cotopaxi para agilitar el trdmite documental.

¢Por qué ha de existir un Archivo en la Universidad?

» Porque es importante el incremento del volumen documental dentro de la
Universidad Técnica de Cotopaxi, lo cual hace necesaria la normalizacion de
la gestion de la documentacién administrativa, asi como la aplicacion de
criterios de calidad y eficacia en la organizacion y acceso a la documentacion
de calificaciones que genera la Universidad.

» Porque toda la documentacion de calificaciones producida por la Universidad
forma parte de su patrimonio documental y de su memoria historica.

» Porque es ce vital importancia llevar un archivo de acuerdo a las necesidades
de las secretarias, el mismo que debe llevar un proceso acorde con los

diferentes documentos que exista en las unidades.
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3.4.7.1. Funciones de los archivos.

A\

Reunir ordenadamente todas las calificaciones que circulan en el archivo.
Asegurar la perfecta conservacion de los documentos de calificaciones.
Asegurar la maxima rapidez en la localizacion y envio de las calificaciones
requeridas por las diversas dependencias de la universidad.

Planificar y promover la correcta gestion de los documentos y de los archivos
de la Universidad, proponiendo instrucciones, principios y procedimientos.
Asesorar al personal de la U-AACCHH para la organizacion y tratamiento
uniforme de los documentos de los archivos de calificaciones.

Organizar las transferencias periddicas de documentos desde los archivos de
gestion al Archivo General.

Garantizar los servicios de consulta, préstamo y reproduccion de documentos,
segun la normativa establecida por la Universidad.

Gestionar el Archivo General, custodiando, instalando, organizando,
describiendo y haciendo accesibles sus fondos documentales.

Velar por la conservacion de los documentos custodiados en el Archivo
General y del patrimonio documental de la Universidad Técnica de Cotopaxi.
Valorar los documentos, tras el tiempo establecido, para su conservacion o
destruccion.

Adecuacion de las instalaciones donde se conservan los documentos.

Elaborar los instrumentos para el tratamiento de la documentacion, en
colaboracidn con las distintas Unidades Académicas.
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Flujograma N° 5
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Fuente: Propia
Elaborado por: Las postulantes
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3.4.8. TIPOS DE SISTEMAS DE ARCHIVO.

Para la organizacion y archivo de calificaciones se utilizaron 3 sistemas; el
alfabético, numérico y el cronologico los mismos que son descritos a

continuacion:

3.4.8.1. Sistema Alfabético.

Es recomendable utilizar este sistema de archivo ya que toma como base el
nombre las carreras; este método es menos utilizado en la secretaria y se
recomienda hacerlo, ya que puede ser de mucha ayuda y de facil acceso para

encontrar la informacion requerida.

Es un método de facil utilizacion para clasificar, organizar y archivar las

calificaciones, consiste en hacer expedientes por cada letra existente.

Fuente: Pagina web www.Archivos/-sistema-alfabético
Elaborado por: Las postulantes

3.4.8.2. Sistema numérico.

El sistema numeérico si es utilizado en secretaria de la Universidad Técnica de
Cotopaxi, consiste en asignar un nimero a cada documento de calificaciones, lo

cual es de uso sencillo, incluso mas que la clasificacion alfabética.

Fuente: Propia
Elaborado por: Las postulantes
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3.4.8.3. Sistema cronoldgico.

En la secretaria de la Universidad Técnica de Cotopaxi se aplica este sistema,

permite ordenar los documentos tomando en cuenta los periodos académicos.

ARCHIVO

Archivo por Mes:
Junio 2008
Mayo 2008
Abril 2008
Marzo 2008
Eebrero 2008
Enero 2008
Riciembre 2007

Fuente: Pagina web www./ Archivos/ -sistema-alfabético
Elaborado por: Las postulantes

3.4.9. CLASIFICACION DEL ARCHIVO DE DOCUMENTOS DE
CALIFICACIONES.

Las Tesistas consideran de importante relevancia realizar la clasificacion de los
documentos de calificaciones que existe en la secretaria de la U-CCAAHH de la
Universidad Técnica de Cotopaxi y asi darle un mejor tratamiento de los

documentos.

3.4.9.1. Los Archivos Activos.

En la secretaria de la U-CCAAHH de la Universidad Técnica de Cotopaxi, son
documentos de gran circulacion que todavia se estan tramitando y se encuentra a
la espera de una respuesta o solucién, es de consulta frecuente y al cual se hace
referencia con regularidad. Este tipo de archivo se adapta a ellos y por lo tanto los
documentos activos se situaran en archivadores o en armarios de facil acceso para
las secretarias, dado que su uso sera frecuente estos archivos tendran una duracion
de uno a tres afios por lo memos y su localizacidn sera en el archivo de oficina.

Ejemplo; hojas de matriculas, a partir del periodo 2010 al 2013.
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3.4.9.2. Los Archivos Semiactivos.

En la secretaria de la U-CCAAHH de la Universidad Técnica de Cotopaxi, existen
documentos que ya se han tramitado y obtenido respuesta, los mismos que no son
consultados con frecuencia estos archivos tendran una duracidn de seis a veinte
cinco afios como se considera los archivos Semiactivos.

Ejemplo; las hojas de calificaciones, a partir del periodo de ingreso al periodo de

egreso

3.4.9.3. Los archivos Pasivos.

Se considera archivos pasivos a partir de los veinte cinco afios, En este caso, las
secretarias deben clasificar, seleccionar, organizar ya los archivos y guardar los
documentos en cajas, estanterias, mueble archivador de madera o en gavetas que
son exclusivos del archivo, esto se debe cerrar y solo se consultard cuando se
necesite una informacion precisa. Se considera que un archivo pasivo o inactivo.

A partir de ese plazo su archivo y conservacion seran considerados definitivos.
Este archivo tiene un valor histdrico y conservacion permanente, su duracion y

permanencia o archivo muerto.

Sin embargo, cabe recalcar que la Universidad aun no cuenta con un archivo
pasivo, ya que como se menciond antes la Universidad Técnica de Cotopaxi
apenas tiene una historia de 18 afios, pero los archivos que se pueden considerar
como pasivos son la historia de la Universidad, los mismos que servirdn en un

futuro para la investigacion de los estudiantes.
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3.4.10. LA TRANSFERENCIA

Fuente: Propia Fuente: Propia
Elaborado por: Las postulantes Elaborado por: Las postulantes

Las autoras proponen que se realice la transferencia transcurrido cierto tiempo, ya
que la documentacion o correspondencia pierde actualidad y debe ser archivada
para que no entorpezca la consulta y utilizacion de los documentos de

calificaciones mas recientes.

Solo asi se evitara la pérdida de fluidez por la sobre carga de documentos, esta
transferencia se puede hacer por periodos mensuales, bimestrales, trimestrales
como mas se acomode la secretaria, también por los ciclos de vida de
documentos.

Por lo que es necesario complementar una “Hoja de remision de fondos” o
“Relacion de entrega” que es el instrumento juridico en el que se relaciona la
documentacion transferida y se traspasa la responsabilidad sobre su custodia, de la

misma manera sirve de control y garantia de la transferencia.

3.4.11. MOBILIARIOS Y EQUIPOS DE ARCHIVO

Segun lo investigado es recomendable que cuando se vaya hacer la adquisicion

de materiales de archivo de oficina, especificamente para los documentos de
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calificacion se debe elegir el tipo de archivos mas adecuados, la premisa

primordial es que éstos deben estar en funcion de los documentos y no al revés.

Este tipo de material en la secretaria debera garantizar la 6ptima conservacion del
documento de calificaciones, por el tipo y la forma de documentos y luego por el

servicio que tendra que prestar.

Estanteria

Se recomienda también que se utilice este tipo de mueble, empleado para archivar

la documentacion de calificaciones, siempre y cuando estén en cajas de archivo.

Este material también permite ahorrar espacio, las cajas se pueden sustraer y
volver a colocarlos en su sitio sin necesidad de mover las demas, en este
mobiliario se puede archivar todo tipo de documento, se debe ubicar su respectiva
rotulacion el mismo que servira para la guia y conservacién de la documentacion

de calificaciones en este caso.

Fuente: Propia
Elaborado por: Las postulantes

Archivador mueble de madera
Los documentos se archivan uno al lado del otro como los libros de estanteria en
una biblioteca. Normalmente se archivan a su vez en carpetas 0 cajas que se

colocan paralelamente.
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Las autoras sugieren que normalmente este documento sea archivado es de tipo de
mobiliario ya que se puede ahorrar espacio y agilita el encuentro del archivo que
se necesite.

Fuente: Propia
Elaborado por: Las postulantes

Archivo horizontal o gaveta

En el &rea de secretaria de la Universidad se sugiere utilizar estos archivadores

metalicos ya estos protegen de polillas e incendios.

Fuente: Pagina web/ archivadores-oficina
Elaborado por: Las postulantes

Cosedora de documentos
Este tipo de material fue enviado a fabricar con la finalidad de proceder a coser
los documentos para archivarlos ya que es una documentacion de suma

importancia y por la misma razon es preferible que esta accion lo realicen en las
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mismas oficinas porque no pueden ser extraidas de la Universidad mucho menos

de secretaria.

Fuente: Propia
Elaborado pro: Las postulantes

3.4.12. MATERIALES AUXILIARES.

Generalidades. Un sistema de archivo esta conformado por todos los elementos y
materiales necesarios para conservar, retirar y usar la informacidn que se necesite,
asi se tiene los materiales que seran utilizados para el encuadernado de los legajos

seglin sus necesidades:

Separadores: separadores de plastico con pestafia, en la pestafia se escribe el

rotulo, que indica el contenido del archivo.

Pestafia | Rotulo

lero COMERCIAL |

Fuente: Propia
Elaborado por: Las postulantes
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Pestafias Adhesivas: Son las que se colocan en la pestafia del separador en donde

se escribe la rotulacion del contenido.
En este caso se utilizaran para la rotulacion en los separadores de las hojas de

calificaciones.

Fuente: Propia
Elaborado por: Las postulantes

Pastas: Utilizadas para empastar el archivo, luego de su clasificacion y
ordenacién de la misma, procedemos a prepara las pastas segin las medidas
proporcionadas basandonos en el formato de las hojas de calificaciones que en

este caso es de A4, para continuar con el encuadernarlas.

Fuente: Propia
Elaborado por: Las postulantes

Rétulo: Es el titulo que serd impreso en el papel adhesivo a utilizar, mismo que

debe estar colocado en la pasta principal del legajo.
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Identifica cada legajo, describiendo lo que aparece o debe archivarse a
continuacién, esto sucedera siempre y cuando se base en el orden cronoldgico ya

que para esto serd utilizado este tipo de orden.

Fuente: Propia
Elaborado por: Las postulantes

3.4.13. LOCAL PARA EL ARCHIVO

Las investigadoras consideran que el espacio fisico del que se disponga, debe

estar situado de preferencia en la planta baja de los edificios.

También se debe evaluar la luz debe ser natural, ya que el trabajo de archivo
requiere muchas atenciones en el contenido de los documentos para poder
ordenarlos y clasificarlo correctamente y si no se dispone de esto se debe pensar

en una iluminacién artificial adecuada para los documentos.

Se debe pensar también en la ventilacion, no es adecuado, un local cerrado, con
mala renovacion ya que propicia la formacion del polvo, la temperatura debe
oscilar entre 18 y 20 g° ademas de la posible humedad, que perjudican la buena
conservacién de documentos, es recomendable que tenga una humedad relativa
de 40%.
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Es preferible que los archivos se ubiquen lejos de zonas peligrosas /zonas
himedas, con contaminacion atmosférica, focos industriales, etc.). El ideal, por

otra parte, es un edificio nuevo construido para tal efecto.

Fuente: Propia
Elaborado por: Las postulantes
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3.5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Después de haber concluido el presente trabajo investigativo, se ha llegado a las

siguientes conclusiones y recomendaciones.

3.5.1. CONCLUSIONES

>

La elaboracion del presente manual ha sido de facil comprension, ya que
su contenido se basa en el perfil profesional del administrativo que tiene
relacion directa con los documentos de calificaciones de los estudiantes de la
U-CCAAHH de la Universidad Técnica de Cotopaxi.

La utilizacién del Manual de organizacion y archivo de calificaciones de
los estudiantes, agilitara la labor que proporcionan los administrativos,
satisfaciendo necesidades multiples y por ende la mejora del prestigio

institucional.

Se lograra la calidad de sus actividades, tomando en cuenta al personal
interno administrativo, a través de una guia practica que se basa en la

organizacion y archivo de calificaciones.

3.5.2. RECOMENDACIONES

Después de haber concluido el trabajo investigativo, se recomienda lo siguiente:

>

Es necesaria la utilizacion del Manual de organizacion y archivo de
calificaciones de los estudiantes de la Unidad Académica de Ciencias
Administrativas y Humanisticas de la U.T.C, para mejorar el desempefio del

personal administrativo al momento de brindar un servicio.
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» Se sugiere que el personal administrativo de la Institucion, se capacite en
forma constante, a través de la lectura y la practica del conocimiento

adquirido.

» Se recomienda también a las autoridades de la Universidad Técnica de
Cotopaxi tomar en cuenta trabajo investigativo ya que se trata sobre los
procesos Yy técnicas para organizar y archivar los documentos de calificaciones

y conservacion después de su proceso.
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3.6. GLOSARIO DE TERMINOS

Aptitud
Es la Capacidad que se debe aplicar para realizar correctamente la labor o
actividad de organizar y archivar las calificaciones de los estudiantes, dentro de la

U-CCAAHH. Es indispensable conocer su significado.

Asunto
Contenido especifico de cada uno de los expedientes de una serie documental, que

permite individualizarlos dentro del conjunto.

Archivador
Mueble o caja que relne las caracteristicas adecuadas para la protecciéon de los

documentos.

Archivo
Un archivo es un conjunto de informacién binaria; es decir. Este archivo puede
almacenarse para mantener un registro de esta informacion. Un archivo de texto es

un archivo que contiene caracteres almacenados en forma de octetos.

Archivistica
Se debera tomar muy en cuenta de conservar los documentos, que hacen
referencia a la organizacion de las calificaciones, las cuales deben estar en un

lugar determinado y bien ordenado.

Clasificacion
La clasificacion de documentos es el tiempo. La separacion de documentos por
afio, mes y dia de creacion o ingreso del documento es primordial y suficiente

para muchos a la hora de trabajar con una clasificacion satisfactoria.
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Conceptualizacién
De deberd elaborar detallada y organizadamente un concepto a partir de datos
correctos Yy reales, por lo tanto, puede ser considerado como “la organizacion y

archivo de calificaciones de los estudiantes.

Division
Cuarto, quinto, sexto y séptimo nivel de clasificacion que corresponde a una de la

actividad de gestion o de explotacion de la Universidad.

Documento de archivo

Toda informacion textual, gréfica, sonora o en imagenes, fijada en cualquier tipo
de soporte material, generada o recibida por las distintas unidades y personas
adscritas a la Universidad de Almeria en el desempefio de sus funciones y como

testimonio de las actividades que la Universidad tiene encomendadas.

Documento de gestion
Documento relativo a las funciones administrativas comunes a todos los
organismos (recursos econdémicos, recursos humanos, bienes muebles, bienes

inmuebles, etc.).

Gaveta

Nombre que recibe cada uno de los cajones que conforma un archivador.

Orden
Dentro de la digitalizacion se refiere a la organizacion al momento de registrar las

notas o cualquier informacion.

Organizar
Se refiere al resultado de coordinar, disponer y ordenar los recursos disponibles
(humanos, financieros, fisicos y otros) y las actividades necesarias, de tal manera

que se logren los fines propuestos.
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Técnica
La técnica requiere tanto destrezas manuales como intelectuales, frecuentemente
el uso de herramientas y siempre de saberes muy variados ya que para facilitar el

trabajo es necesario aplicar las diferentes técnicas.

99



4. BIBLIOGRAFIA

4.1. BIBLIOGRAFIA CITADA

COUTURE ROUSSEAUC Direccion y Organizacion de Sistemas de archivos
(1973 pag. 28).

COUTURE ROUSSEAU, Direccion y organizacion de Sistemas de archivos
(1973 pag. 28).

CRISTINA PARERA PASCUAL Técnicas de Archivo y Documentacion en la
Empresa (2006).

HEINZ — HAROLD, KOONTZ, Administracion, (1994, pag., 4).

JENKINSON JEAN FAVIER, Archivo Documental (1979 pag. 47).

MAGGINSON LEON Administracion Conceptos y Aplicaciones, (1988, pag. 44).

TANODI la globalizacion de la produccion documental (1976pag.30).

4.2. BIBLIOGRAFIA CONSULTADA

AMPARO SANCHEZ de Laguna Administracion de la Informacion, Editorial
Visual Macmillan (1998)

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION (COLOMBIA) Sistema Nacional de
Archivos, Editorial EI Archivo (1994)

CRISTINA PARERA PASCUAL Técnicas de Archivo y Documentacion en la
Empresa Editorial FC. (2006)

100



GOMEZ-BALKING, David. Administracion. Edicion en Espafiol. 2003.

NADALO, Isabel. Administracion Documental. (1996)

ESPINOZA, Nemesio. Administraciéon Documental. (1996)

4.3. PAGINAS ELECTRONICAS

blogs.monografias.com/calidad-y-gestion/.../¢ que-es-un-documento/

es.wikipedia.org/wiki/Documento

http://books.google.com.ec/documentos+de+archivo&source 2012.

http://www.monografias.com/trabajos14/temperamentos/temperamentos.shtml.

http://www.upf.es/arxiu/Manual del sarxius de gestion. Universitat Pompeu
Fabra.2012.

sar.ua.es/es/archivo/...archivos.../manual-de-archivos-de-oficina.pdf.

www.hipertexto.info/documentos/document.htm.

www.mitecnologico.com/Main/OrganizacionDeArchivos.

101


http://books.google.com.ec/
http://www.monografias.com/trabajos14/temperamentos/temperamentos.shtml
http://www.hipertexto.info/documentos/document.htm
http://www.mitecnologico.com/Main/OrganizacionDeArchivos




ANEXO 1

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

Unidad Académica de Ciencias Administrativas Y Humanisticas

CARRERA DE SECRETARIADO EJECUTIVO GERENCIAL

ENCUESTA DIRIGIDA A LAS AUTORIDADES DE LA
UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

OBJETIVO: Recopilar informacion para determinar la necesidad de la UTC, de
organizacion y archivo de calificaciones de los estudiantes y dejar

organizadamente archivados.

INSTRUCCIONES: Por favor sirvase responder las siguientes preguntas con la
verdad, para lo cual solicitamos su mas sincera y valiosa colaboracion en la

encuesta académica.
CUESTIONARIO

1.- ¢Considera usted que las calificaciones por periodos académicos deben ser

organizados y archivados debidamente?
a Sl ()
b) NO ( )
POFQUE?. ...ttt ettt ettt e e e s b e et e e st e s be e e beesbeeaeesbeesteeraeabeentesaeesraennennes
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2.- ;Cree usted que se podrian mejorar el tiempo de entrega de documentos con la
agilidad y la aplicacién de los sistemas de archivo?

a) SI ()
b) NO ( )
POMGUE?. ...ttt bbbt b e bt b b et b bt b ettt b e

3.- ¢Usted como autoridad cree que es importante la organizacion y archivo de las

calificaciones de los estudiantes?

a Sl ()
b) NO ( )
0] 0 U1 PP UPRTRROURRTI

4.-;Cree usted que manejar el archivo ordenadamente, permita generar

informacion inmediata?

a) Sl

()
b) NO ( )

POIGUE? ..ottt et s et e et et e st e e te e R e e reeReen e et et e nenaenneaneeneenes

5.- ¢Considera usted que la mala administracion del archivo de calificaciones

genera problemas a los estudiantes?

a) Sl

()
b) NO ( )
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6.- ¢Considera usted que el mal manejo y la mala administracion de documentos

genera confusién entre los mismos?

a) SI ()
b) NO ( )
POMGUE?. ...ttt bbbt b e bt b b et b bt b ettt b e

7.- ;considera usted que el personal que elabora esta calificado para realizar su

labor dentro del area de secretariado?

a Sl ()
b) NO ( )
0] 0 U1 USSR TRTOPRTPI

8.- ¢ Usted como autoridad, estd conforme con la labor que realizan las secretarias

acerca de la organizacién y archivo de calificaciones?

a) Sl

()
b) NO ( )

POIGUE? ..ottt ettt s et e e et et e et e e beeRe e Rt e st et e st et e tenreeneeneeneeneenes

9.-¢En qué nivel de importancia calificaria usted, la organizacion de

calificaciones de los estudiantes dentro del archivo de documentos

a) MUY BUENA ( )
b) BUENA ()
¢) REGULAR ()

POIQUE?....e ettt e et e e b e st e e e e s ae e teesseebeesbeensesreeareanneateenres
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10.- ¢Considera usted que se deberia aplicar las normas de organizacién de

documentos?

c) Si

()
d) NO ( )

POMGUE?. ...ttt b etk b bbbt bbbt e bbb e h ettt b b
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UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

Unidad Académica de Ciencias Administrativas Y Humanisticas

ESPECIALIDA SECRETARIADO EJECUTIVO GERENCIAL

ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO
DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

OBJETIVO: Recopilar informacion para determinar la necesidad de la UTC, de

digitalizar las notas de los estudiantes y dejar organizadamente archivados.

INSTRUCCIONES: Por favor sirvase responder las siguientes preguntas con la
verdad, para lo cual solicitamos su mas sincera y valiosa colaboraciéon en la

encuesta académica.

CUESTIONARIO

1.- ¢Considera usted que la organizacion del registro de archivo de calificaciones
de los estudiantes, ayuda en el desempefio eficaz de las funciones de la

institucién?

a) Sl ()
b) NO ()

0] (001 S
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2.- ¢ Usted como secretaria/o aplica los principios de organizacion y archivo?

a) SI ()
b) NO ( )
POMGUE?. ...ttt bbbt b e et b bttt e et b et b e

3.- ¢En la labor que usted realiza aplica el principio de unidad de objetivos dentro

de organizacion y archivo?

a Sl ()
b) NO ( )

4.- ;En su area de trabajo ha llevado como guia un manual de Organizacion y

Archivo de calificaciones de los estudiantes?

a) SI (
(

)
b) NO ( )

POFQUE?.. ettt ettt et st e e s b e et e e st e s be e teeaa e e beenteene e s reeteebeeneenreeneenes

5.- ¢Considera usted que es importante la Organizacion y archivo de

calificaciones dentro de los archivos de la Institucion?

a) Sl ()
b) NO ()
POINGUA?. ..ttt ettt et be e n b e bR b et e nnb e be e neeeree s
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6.- ¢Utiliza usted la fase archivistica dentro de la organizacion de documentos
(calificaciones de los estudiantes)?

a) Sl

()
b) NO ( )

POMGUE?. ...ttt b bRt b bbbt b et b et nb et ettt n e e

7.- ¢Cree usted que con los documentos archivados ordenadamente reduciria el

espacio de los archivos fisicos?

a) Sl

()
b) NO ( )

8.- ¢Usted como secretaria/o cree que exista ventajas al momento de tener los
archivos ordenadamente y clasificados como se deben?

a) Sl

()
b) NO ( )

POIGUE? ... ettt b e s st et e e et e te et e e Re e Rt e Rt e ne et et e tenreerenaeeneeneenes

9.- ¢Considera usted que es necesario cambiar el sistema de archivo con la que

trabajan actualmente?

a) Sl

()
b) NO ( )
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10.- ;Cree usted que se deberia aplicar los tipos de archivo en la organizacion y

clasificacion de documentos de calificaciones?

a) Sl

()
b) NO ( )

POMGUE?. ...ttt bbbt b e bt b b et b bt b ettt b e
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ANEXO 2

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

SELECCION DE DOCUMENTOS
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COLOCACION DE SEPARADORES

24/09/2012
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IMPRESION DE CALIFICACIONES
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PERFORACION DE DOCUMENTOS

COCIDO DE DOCUMENTOS
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SELLANDO EL PERFIL DEL DOCUMENTO
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DIGITALIZACION DEL ROTULO
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UBICACION DEL LIBRO EN EL ESPACIO FISICO

ENTREGA DEL TRABAJO A LA SECRETARIA
ENCARGADA
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