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RESUMEN

La gestion documental en toda organizacion o institucién es fundamental para su correcto
funcionamiento y adecuado desarrollo. A medida que una organizacion crece, su volumen de
documentos también lo hace, por ende, conforme pasa el tiempo los documentos se
acumulan, convirtiéndose en un proceso dificil el hecho de buscar un archivo antiguo o
archivar uno nuevo. Es por ello que el objetivo principal de la presente investigacion es
realizar un Modelo de Gestion Documental mediante flujogramas, donde se detallaran paso a
paso el ciclo de vida documental, mismos que seran utilizado en la Direccidn de la carrera de
Secretariado Ejecutivo Gerencial, y de esta forma permitird mejorar la gestion y el proceso de
los documentos que ingresan de las distintas dependencias de la institucion y salen de la
direccion. La metodologia utilizada en el desarrollo de esta investigacion ayudara a ampliar
los conocimientos; se ha utilizado técnicas como la entrevista y observacion, con su
respectivo analisis, y los resultados fueron éptimos debido a que, si era necesario el disefio de
un modelo de gestion documental y a su vez generaron conclusiones y recomendaciones, asi
dar solucién al problema existente. El presente trabajo de investigacion consta de varios
elementos como: el arbol de problemas, los flujogramas, el registro de control y préstamo de

documentos, qué permitieron el fortalecimiento del trabajo realizado en la direccion.
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ABSTRACT

The document management in every organization or institution is fundamental for its proper
functioning and proper development. As an organization grows, its volume of documents also
grows, therefore, time passes, documents accumulate and it becomes a difficult process to
search an old file or register a new one. That is why the main objective of this research is to
make a Document Management Model through flow charts, which will detail step by step the
documentary life cycle, which will be used in the direction of executive management
secretariat career, and in this way it will let to improve the management and process of the
documents that enter the different dependencies of the institution and leave the Directorate.
The methodology used in the development of this research will help to expand knowledge;
techniques such as interview and observation have been used, with their respective analysis,
and the results were optimal because if a document management design was necessary, which
generated conclusions and recommendations, this would solve the existing problem. The
present research work consists of several elements such as: the problem tree, the flow charts,
and the register of control and loan of documents document, that allowed the strengthening of

the work carried out in the management.

Keywords: Document management, flow charts, model.
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2. DESCRIPCION DEL PROYECTO

La Gestion Documental en los ultimos afios se ha convertido en una actividad muy importante en
las unidades administrativas o departamentos de una empresa, institucion u organizacion sin
importar el tamafio y tipo de negocio, sobre todo las empresas publicas que decretan su propio
reglamento aprobado, por la cual el gobierno actual por medio del Sistema Nacional de Archivos
exige cada vez mas control en la documentacion, muchas empresas no cuentan con un plan o
modelo de gestion documental implementado, por lo que se observan problemas de pérdidas de
documentos muy importantes 0 a su vez existe la traspapelacion de documentos debido a que la
documentacion no sigue un proceso adecuado para ser archivados, es por ello que la atencién a los

asuntos académicos ya sea a docentes y estudiantes tienden a demorarse.

El presente proyecto de investigacion tiene como finalidad disefiar un Modelo de Gestion
Documental mediante flujogramas para la Direccion de la carrera de Secretariado Ejecutivo
Gerencial, con el fin de que los documentos existentes en la Direccion puedan ser archivados
siguiendo un proceso adecuado el principal objetivo de la investigacion también es garantizar la
integridad, disponibilidad y confidencialidad de los archivos. Los documentos que son manejados
en la Directora de la carrera son: oficios de entrada y salida del decanato de la facultad de ciencias
administrativas, departamento financiero, departamentos administrativos, documentos para
homologacion y cambio de universidad, portafolio docente, tutorias estudiantiles, informes de
tutorias del docente tutor, permisos, malla curricular, silabos, informes de proyectos
extracurriculares, proyectos integradores, proyectos de investigacion de estudiantes, documentos de

gestion, convocatorias e informes de titulacion.

Se propone seguir un proceso desde su elaboracion e ingreso hasta su eliminacion o conservacion
permanente, siguiendo de forma ordenada la etapa que constituyen el ciclo de vida de los

documentos el cual se basa en diferentes archivos como: archivo de gestion, central e historicos.



3. JUSTIFICACION

El presente proyecto de investigacion se realiza con el propdsito de mejorar los procesos
administrativos de la gestion documental de la Direccion de la carrera de Secretariado Ejecutivo
Gerencial de la Universidad Técnica de Cotopaxi, ya que se observo que no cuenta con un modelo y
espacio adecuado para la conservacion de la documentacion, por ende se vio la necesidad de
estudiar el por qué la Direccion de la carrera no sigue un proceso adecuado para los documentos,
ocasionando pérdidas, deteriord o dificultad en la busqueda de la documentacion, es por ello que se
propone disefiar un modelo de Gestion Documental a través de flujogramas que le permitira seguir

un proceso correcto de los documentos siendo de uso interno de la Direccion.

Hace pocos afios se ha empezado a utilizar los modelos o sistemas de gestion documental que
agilitan los tramites y mantienen la integridad de la documentacion, asi podran determinar el tiempo
que los documentos deben guardarse, eliminar los que ya no posee validez y asegurar la
conservacion indefinida de los documentos méas valiosos para seguridad de la informacion; de esta
manera ayudar en la institucion a mejorar la gestion documental con un mejor servicio a los

docentes y estudiantes.

La implementacion de un Modelo de Gestion Documental se realiza mediante flujogramas que
crearan, recibiran y mantendran documentos importantes, de esta forma la Directora de la carrera
tendra evidencias completas y precisas de las actividades que se han realizado o estdn en proceso,
ademas se sabra gque decisiones o acciones se tomd, cuando?, Porque?, cOmo?, y para qué? Esto
sera la base para llevar a cabo varios aspectos entre ellos las auditorias cumpliendo con los
requisitos legales y reglamentarios que protegen los intereses de la Universidad, para la toma de

decisiones administrativas.



4. BENEFICIARIOS DEL PROYECTO
Los beneficiarios del presente proyecto son: de forma directa (Ing. Alexandra Alajo) Directora de la

carrera, indirecta (docentes, estudiantes y personas externas a la institucion) quien de una u otra

forma se benefician con el desarrollo del proyecto de investigacion.

Tabla 1: Beneficiarios del proyecto

Beneficiarios Directos 1 Director/a de la carrera

Beneficiarios Indirectos 12 Docentes de la Carrera
20 Personas externas a la Institucion

240 | Estudiantes

Elaborado Por: Nataly Laguatasig y Ana Toapaxi
Fuente: Carrera De Secretariado Ejecutivo Gerencial



5. DESCRIPCION DEL PROBLEMA

La Gestion Documental ha tenido una trascendencia notable en el tratamiento de la documentacion,
sobre todo si se trata de mantener organizada y estructurada la informacion fisica y digital para
luego ser almacenada. En la Direccion de la Carrera de Secretariado Ejecutivo de la Universidad
Técnica de Cotopaxi se presenta el problema debido a que carece de un modelo de gestion

documental provocando efectos negativos al momento de crear y archivar los documentos.

La falta de un Modelo de Gestion Documental provoca el mal manejo de los documentos del area
administrativa ocasionando el traspapeleo o pérdida de la documentacion dentro de la Direccién, es
por ello que para no tener acumulacion de documentos se deberia ir eliminando toda la informacién

que no tiene validez o su vez enviando el documento al archivo historico.

La Direccién no cuenta con un personal delegado para controlar y supervisar que se dé
cumplimiento al proceso del archivo el cual origina el desconocimiento e incertidumbre del proceso
documental al momento de almacenar los documentos de entrada, salida y toda la documentacion

que posee la direccion.

Al no contar con un Modelo de Gestion Documental se produce una mala ubicacion de los
documentos y esto conlleva al retraso en la ejecucion de los tramites, otro problema detectado en la
direccion es la falta de un espacio adecuado y designado para la gestion documentaria ya que es
muy estrecha, ocasionando la demora en la busqueda de documentos por la acumulacién de
informacion existentes debido a que a la direccion ingresan todo tipo de documentacion y de

diferentes dependencias de la institucién sean internas o externas.



Gréfico 1: Estructura del arbol de problemas causa y efecto
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6. OBJETIVOS

6.1 General

Estructurar un Modelo de Gestion Documental para la Direccion de la Carrera de Secretariado
Ejecutivo Gerencial de la Universidad Técnica de Cotopaxi.

6.2 Especificos

e Investigar bibliograficamente que es y en que consiste el Modelo de Gestion Documental.

e Gestionar la documentacién de la Direccion de la Carrera de Secretariado Ejecutivo

Gerencial mediante la aplicacion de metodologias de investigacion para obtener resultado de

campo.

e Diseflar el Modelo de Gestion Documental que ajuste a la Direccion de la Carrera

Secretariado Ejecutivo Gerencial.
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7. ACTIVIDADES Y SISTEMA DE TAREAS EN RELACION A LOS OBJETIVOS

PLANTEADOS

Tabla 2: Objetivos y sistema de tareas en relacion a los objetivos planteados

Objetivos

Actividades

(Tareas)

Resultados de la

actividad

Descripcion de la
actividad (Técnicas e

instrumentos)

Investigar bibliograficamente
que es y en que consiste el
Modelo de Gestion

Documental.

Recopilar datos de
diferentes fuentes
bibliogréficas, que
sean fiables y
aporten al tema.

Marco Tedrico

Fuentes bibliograficas

Gestionar la documentacion
de la Direccion de la Carrera
de Secretariado Ejecutivo
Gerencial mediante la
aplicacion de metodologias
de investigacion para obtener

resultado de campo.

Observar y dar
seguimiento la
documentacion de
la Carrera de
Secretariado
Ejecutivo

Gerencial.

Procesos de
identificacion de
los Documentos
de entrada y
salida.

Entrevista (dirigidaala
Ing. Alexandra Alajo

Directora).

Observacion (se realizo
la observacion directa en
la Direccién de la

carrera)

Disefiar el Modelo de Gestion
Documental que ajuste a la
Direccion de la Carrera
Secretariado Ejecutivo
Gerencial.

Crear un bosquejo
0 procesos para dar
seguimiento de los

Documentos.

Propuesta del
Modelo.

Informe y evidencia de
los resultados obtenidos
en la investigacion del

proyecto.

Elaborado Por: Nataly Laguatasig y Ana Toapaxi
Fuente: Carrera De Secretariado Ejecutivo Gerencial
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8. FUNDAMENTACION CIENTIFICA TECNICA

8.1 Definiciones

8.1.1 Documentos

Es un soporte material que contiene informacion y que tiene como fin transmitir conocimientos o
ideas, permitiendo la comunicacion humana y también es un importante medio de formacion y
docencia. Segun Valiente, J, (2010) define al documento como “toda aquella informacion
contenida y registrada sobre cualquier soporte material y que es producido, recibido y conservado

por las instituciones, organizaciones o personas, durante el desarrollo de sus actividades” (p.45)

8.1.2 ¢ Qué es archivo?

“El archivo es el conjunto de documentos sea cual sea su forma, fecha o soporte producidos por
cualquier persona fisica o0 moral, o por cualquier organismo publico o privado en el ejercicio de su
actividad”
Es decir, archivo es una palabra polisémica que tiene varios significados que se refiere tanto a:
e EIl fondo documental, como conjunto de documentos producidos o recibidos por una persona
fisica o juridica en el ejercicio de sus actividades.
e Lainstitucion o servicio responsable de la custodia y tratamiento archivistico del fondo.

e El edificio o local donde se custodia dicho fondo. (ElI Consejo Internacional de Archivos,
pag.35)

Pascual,C. (2006) “El Archivo es la memoria cultural de la institucion. Para la conservacion y
administracién en un Archivo, es importante saber que un documento es toda la informacion

registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado” (p. 26).
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Es decir, archivo puede definirse en el conjunto ordenado de documentos que una persona produce,
el archivo es un lugar donde se custodian o guarda toda la documentacion permitiendo asi el facil

manejo y ubicacion del mismo.

8.1.3 Modelo

Garcia,L.( 2012) define al modelo como: “Un patrén a seguir o muestra para conocer algo, existe
también la idea de que un modelo debe ser utilizado para probar una hip6tesis o una teoria, o tan sélo

para poder explicar un proceso o una abstraccion”

Villalba, C. (2016) afirma: “El modelo una representacion de un sistema desarrollada para un

proposito especifico” (p. 40).

El modelo puede ser definido como la representacion de un hecho o hipotesis propuesta como ideal
a seguir. Pretendiendo mostrar las caracteristicas y estructura de los procesos a realizar, para
facilitar su comprensién. Es una guia que permite realizar o plasmar un proceso de una actividad a
seguir en un tiempo determinado y que cualquier tipo de actividades sean realizadas de una forma
ordenada y clara en las instituciones o empresas. La funcion principal de los modelos es la de

comprender explicar la realidad con el fin de poder hacer predicciones.

Modelo es un prototipo o una representacion que sirve de referencia y ejemplo en el disefio algo,
otorgando pautas donde se visualiza una realidad compleja de modo que se pueda comprender de
manera mas dinamica, ademas muestra caracteristicas Unicas que resalta una idea, puede ser 0 no
utilizada o acogida por quienes lo perciben. “Un modelo es un objeto, concepto o conjunto de
relaciones que se utiliza para representar y estudiar de forma simple y comprensible una porcion de

la realidad empirica” (Felicisimo, 2001, p.2)
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8.1.4 El modelo tiene dos utilidades fundamentales:

a) Reduce la complejidad de la gestion documental, permitiendo ver las caracteristicas importantes
que estan detras de un proceso, ignorando detalles de menor importancia.
b) Consiste en hacer predicciones concretas, que se puedan facilitar la gestion documental

c) mediante experimentos u observaciones.

8.1.5 Gestidn

Huergo,J. ( 2015) manifiesta que la gestion “Es el arte de hacer posible un rumbo y alcanzar una

meta en medio de las dificultades y de la imprevisibilidad de los acontecimientos (p. 5).

La gestion es la accién de gestionar y administrar una actividad, destinado a establecer los objetivos
y medios para su realizacion mediante diferentes estrategias y crear alternativas de facilidad para los

Procesos que vive un grupo, una organizacion o una institucion.

Conjunto de diligencias Utiles para llevar a cabo actividades que requieren una sistematizacion y asi
dar cumplimiento a un fin propuesto. “La gestion es el proceso emprendido por una 0 mas personas
para coordinar las actividades laborales de otras personas con la finalidad de lograr resultados de

alta calidad y que por lo mismo difiere de una simple administracion”. (Pérez, J., 2010,p. 220)

Dentro de una empresa la gestion permite a los propietarios, gerentes, jefes u otros a utilizar varias
técnicas que tiene como objetivo primordial desarrollar operaciones que permita alcanzar una

mayor eficiencia y mayor productividad.

8.1.6 ¢ Qué es un modelo de gestion?

Para Gimbert, X. (2010) “un modelo de gestion se refiere al trabajo que se realiza, a la forma como
se organizan para realizarlo y a los recursos que se administran en ese esfuerzo. “Se podria decir

que un modelo de gestion es también es un esquema o marco de referencia para la administracion
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de una entidad y pueden ser aplicados tanto en las empresas y negocios privados como en la
administracion publica para desarrollar sus politicas y acciones y poder alcanzar sus objetivos.

La gestion de informacion es todo lo que tiene que ver con obtener una informacion correcta, y de
forma adecuada en el momento oportuno, en el lugar indicado para tomar la accion precisa como lo
manifiesta Duque,P. (2005) “Son aquellas que consisten en la obtencién de la informacion veraz y
oportuna en el precio, tiempo de volver a obtenerlo en caso de necesidad y el lugar donde se

convertird su almacén” (p.24)

8.1.7 ¢ Que es Gestién Documental?

La ISO (Organizacién Internacional para la Estandarizacion) define “Gestion Documental como
Disciplina encargada del control eficiente y sistematico de la creacion, recepcion, mantenimiento,
uso y eliminacién de records, incluyendo el proceso de captura y mantenimiento de las evidencias e

informaciones acerca de actividades de negocio y transacciones en la forma de records” (pag.12).

En la Ley General de Archivos, se define Gestion documental como el “Conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de

facilitar su utilizacion y conservacion.

La gestion documental es como un conjunto de normas o u sistema que se utiliza para seguir un
proceso desde el disefio hasta su conservacion permanente, ya sea desde cualquier formato que se
encuentre realizado. Del mismo modo Gallo, P. (2011) sefiala a la gestion documental como “un
sistema utilizado para gestionar documentos, cualquiera sea del formato en que se encuentre

sistematizado” (p.60).

Se considera que la gestion documental es el conjunto de normas y procesos para determinar
politicas, tratamientos, conservacion y eliminacién que se hace a los documentos, es decir que

tienen que cumplir su ciclo de vida desde el inicio de la documentacion, organizacion, registros,
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captura electronica hasta su eliminacion o conservacion historica, para la obtencion de la

informacion de manera oportuna.

Morales, E. (2013) La gestién de documentos son tareas y procedimientos orientados a lograr
economia y eficiencia, mantenimiento, uso y disposicion durante todo su ciclo de vida, y que la

informacion esté disponible en apoyo del quehacer de esa organizacion y de los usuarios externos.

En la actualidad la forma de archivar toda la documentacion es mas rapida, puesto que existe efecto
la tecnologia o también llamadas Tics, reduciendo asi las cargas laborales y desafia la distancia para

transportar la informacion.

Sanchez, R. (2016). “Los sistemas cloud computing o la computacion en la nube son una de las
alternativas mas reales para conseguir mejorar esa competitividad, pero no s6lo como tecnologia de
la informacion, sino como un nuevo modelo econdmico de aprovechamiento de los recursos, de
explotacion de las aplicaciones y de los datos o de prestar servicios empresariales. La computacion
en la nube da la facilidad de instalar en el ordenador y en los dispositivos maéviles las aplicaciones y
servicios que contiene, bajo la modalidad gratuita y compra de licencias y software. La nube de
datos permite, almacenar, procesar y manejar la informacion a través de los diferentes servidores de
Internet. Estos servicios estan creciendo, actualmente existe una gama de nubes que incluyen una
variedad de recursos que ofrecen, mejores propuestas para archivar y gestionar la informacion. (pag.
23).

En conclusion “La gestion documental es la gestion de procesos que sigue un sistema, fases o0 un
conjunto de instrucciones, que busca la eficacia, productividad y economia de las tareas efectuadas

a través de la documentacion” y que puede ser archivados mediante la computacion en la nube.

8.2 Antecedentes de la Gestion Documental

Después de la segunda guerra mundial a mediados del siglo xx, de los profesionales
norteamericanos nace el concepto records management que se denominara modelo norteamericano

primario de gestion de documentos.
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8.2.1 Fases de la gestion documental

e Fase de creacion.
e Fase de mantenimiento y uso.

e La fase de disposicion y conservacion.

El modelo americano tenia como objetivo principal la eliminacién de grandes masas documentales
para incidir en el factor econdémico, por el cual se desarroll6 a nivel mundial varios modelos de

gestion documental.

Con el pasar del tiempo la gestién documental ha sido apoyada por dos entidades internacionales:

e la Organizacion de la Naciones Unidas para la Educacién, la Ciencia y la Cultura
(UNESCO)

e Consejo Internacional de Archivos (CIA).

Hernandez (2011) afirma que un modelo de gestion es “El proceso intelectual creativo que
permite a un individuo disefiar y ejecutar las directrices y procesos estratégicos y tacticos de una
unidad productiva empresa, negocio o corporacion mediante la comprension, conceptualizacion
y conocimiento de la esencia de su quehacer, y al mismo tiempo coordinar los recursos o
capitales econémicos humanos, tecnoldgicos y de relaciones sociales, politicas y comerciales

para alcanzar sus propositos u objetivos.” (pag. 2)

8.2.2 Objetivos de la gestion documental

e Controlar la cantidad y calidad de los documentos producidos.

e Establecer y mantener mecanismos de control desde la creacion de los documentos de forma
ordenada y adecuada.

e Simplificar actividades, sistemas y procesos de creacion documental de su uso y

mantenimiento.
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e Preservar y disponer de la informacion en acuerdo con los estatutos gubernamentales
e Controlar los documentos desde su inicial creacion hasta su final disposicion.

e Organizar la documentacion.

8.3 Clases de archivos

Segun el grado o frecuencia de utilizacién:

Alvarez,M. (2004) manifiesta que: existen tres tipos de archivos el archivo segin la frecuencia de

consulta activo, semiactivo y el inactivo (p. 88).

8.3.1 Archivos activos

Son aquello documentos que son consultados frecuentemente o que la documentacion por su valor
administrativo, legal, operativo o fiscal no pierde vigencia. Por lo general la fecha de emision de los
registros es hasta los cinco afios y es consultada mas de una vez y corresponden a los archivos de
gestion.

8.3.2 Archivos Semiactivos

Son los documentos que se conservan y han sido retirados del archivo activo, finalizando la
vigencia administrativa, legal, operativa o fiscal. Su finalidad es suministrar informacion para

comprobar operaciones realizadas.

8.3.3 Archivo inactivo

Aquellos que conservan los documentos de consulta poco frecuente, que tienen utilidad temporal de
acuerdo a su valor. Se almacenan alli hasta la destruccion de los mismos una vez que ya han

cumplido su funcién o su conservacion definitiva.
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8.4 Ciclo de vida de los documentos

a) Archivos de gestion o de oficina: Conserva 5 0 6 afios: primera edad del documento.

b) Archivos intermedios: Se le transfiere la documentacion desde los distintos archivos
centrales, y es el paso previo de la documentacion hacia el archivo historico, conserva 15-30
afos: segunda edad del documento.

c) Archivos historicos: Conserva indefinidamente: tercera edad del documento

La Directora de la carrera es la principal responsable del archivo, debe clasificar los documentos y

mantenerlos en el archivo el tiempo necesario fijado por la entidad.

8.5 Flujogramas

Para realizar el Modelo de Gestion Documental se utilizara los flujogramas:

Para Idalberto,C. (1993) El Flujograma o Diagrama de Flujo es” una grafica que representa el flujo
o la secuencia de rutinas simples. Tiene la ventaja de indicar la secuencia del proceso en cuestion,

las unidades involucradas y los responsables de su ejecucion” (p, 104).

Los flujogramas son procesos o0 pasos a seguir utilizados en la gestion documental ya que permite

obtener un manejo adecuado de los documentos siguiendo su ciclo de vida.

8.5.1 Las ventajas del flujograma son:

e Facilita el uso de la documentacién
e Correcta identificacion de actividades
e Facilidad de comprensidn e interpretacion

e Disminuye la complejidad en la basqueda de los archivos
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8.6 Tipo de diagramas de flujo utilizado en el proceso

Diagramas de bloque: Proporciona una vision rapida y general del proceso. Este tipo de diagrama

se utiliza principalmente para simplificar procesos prolongados o documentar tareas individuales.

Los diagramas de bloques pueden presentarse en forma vertical y horizontal, lo importante es que

las actividades presenten una secuencia logica.

Gréfico 2: Diagrama de bloque.
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Elaborado Por: Nataly Laguatasig y Ana Toapaxi
Fuente: Carrera De Secretariado Ejecutivo Gerencial

8.7 Tabla de los simbolos del flujograma

En la siguiente tabla se detalla cada uno de los simbolos y actividades que realiza cada uno de ello.

Tabla 3: Significa de los simbolos del Flujograma.
SIMBOLO ACTIVIDAD

Operacion: Se utiliza para indicar cualquier clase

de actividad.




Movimiento o transporte: Se usa para indicar el

movimiento de las salidas de las operaciones.

Punto de decision: Se coloca en el punto en el cual

se debe tomar una decisién

Documentacion: Se utiliza para indicar que la
salida correspondiente a esta actividad incluyé

registro de papel.

Proceso alternativo: Se utiliza para describir un

proceso alternativo al originalmente descrito.

Proceso definido: Es necesario para describir un
proceso que esta previamente definido por la
entidad.

Almacenamiento interno: Cuando existe un
almacenamiento interno del proceso o actividad

descrita.

Multidocumento: Cuando la actividad genera mas

de un documento.

Terminador: Indica el inicio y el fin del proceso.

Preparacion: Se utiliza para indicar que de una
actividad determinada se prepara inmediatamente

para continuar con la siguiente.

Entrada manual: Cuando la entrada de la

actividad se realiza de manera manual.

-,

Conectar: Conecta el final de un proceso con el

inicio de otro.

Elaborado Por: Nataly Laguatasig y Ana Toapaxi
Fuente: Carrera De Secretariado Ejecutivo Gerencial
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8.8 Propuesta Modelo

TEMA: “MODELO DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA DIRECCION DE LA
CARRERA DE SECRETARIADO EJECUTIVO GERENCIAL”

El Modelo de Gestién Documental consiste en el disefio de flujogramas para que los documentos
que ingresan y salen de la Direccion cumplan con un proceso o ciclo de vida adecuado para poder
ser archivados dependiendo la importancia del documento, con el fin de que la persona encargada
de la Direccion pueda encontrar los documentos que sean solicitados por los estudiantes o docentes

de una forma répida y segura.

8.8.1 Mision

Planificar, gestionar y controlar los documentos de archivo que son recibidos o producidos por la
Direccion de la carrera de Secretariado Ejecutivo Gerencial de la Universidad Técnica de Cotopaxi
sin importar el tipo de soporte en que se encuentren, asegurando la correcta disposicién final de
estos, aplicando el proceso adecuado de toda la documentacién, con el fin de preservar el

patrimonio documental existente en la Direccion.

8.8.2 Politicas

Definir para todos los niveles organizacionales en materia de produccion, recepcion, tramite,
distribucion, organizacién, consulta, conservacion y disposicion final de la documentacion las

siguientes normas:



b)

d)
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Produccién:

Toda la documentacion producida por la direccion, debera estar debidamente ingresada en
el registro de control de documentos donde se detallaran: el N. de oficio, asunto, tipo de
documento, ubicacién. (ver anexo tabla No.4)

La directora es la Unica encargada de sumillar cualquier documento.

Los documentos deberan estar detallados de acuerdo al nimero de correspondencia.

El documento no debe contener ningun tipo de tachones o enmendaduras.

Recepcién:

El proceso de recepcion estara bajo la responsabilidad de la Directora.

La Directora debera verificar si el documento tiene su respectivo destinatario, también debe

constar la firma o sello del remitente.

Dar el respectivo seguimiento al documento recibido.

Distribucion:

Verificar el destinatario

En caso de que el documento tenga otro destinatario, la Directora debe delegar funciones.

Tramite:

La Directora o la persona delega del documento procesa el tramite

Una vez analizado el documento la directora debe dar una soluciéon y respuesta a lo

solicitado.
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Organizacion:

Identificar el tipo de documento.
La documentacion debe ser organizado de las tres formas ya sea: alfabética, numérica o

cronologica, segun disponga la Direccion.

Consulta:

La consulta de documentos por parte de los docentes y estudiantes debe ser ingresado en el
registro de préstamo del documento.

Si el usuario desea fotocopias del documento, debera ser autorizado Unicamente por la
Directora encargada y solo se permitira cuando la informacion no tenga algun tipo de
restriccion.

El usuario debera tener un cuidado especial con el documento solicitado.

Conservacion:

Los documentos deben ser guardados en estanterias, carpetas o gavetas seguras.
La documentacion serd conservada en un lugar apropiado, con una buena ventilacion,

iluminacién, temperatura adecuada para el archivo.

Disposicion final

Los documentos que hayan cumplido con su ciclo de vida deberan ser archivados ya sea de
forma fisica o digital o a su vez eliminados de acuerdo al grado de importancia.
Los documentos historicos o que tienen valor permanente no deberan ser destruidos y se

reposara en el archivo historico.
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» La documentacion con caracter confidencial seran almacenados en gavetas a la cual tendra

acceso solo la Directora.

En la siguiente imagen se da a conocer el ciclo de vida que debe cumplir la documentacion, que

tiene relacion con lo sugerido anteriormente

Grafico 3: Ciclo de vida del documento.

-

ﬁ Creacion \
\ e

Ciclo de vida
del documento

( Himinaciono |
conservacion
. definitiva

Elaborado Por: Nataly Laguatasig y Ana Toapaxi
Fuente: Carrera De Secretariado Ejecutivo Gerencial

Uso

A continuacion se detallaran los conceptos de cada uno de las etapas que deberd tener los

documentos.

8.8.3 Etapas de los documentos

Para que los documentos puedan llevar a cabo su ciclo vital, es necesario que atraviesen por las
siguientes etapas: de produccidn, recepcién, distribucién, tramite, organizacién, consulta,
conservacion y disposicion final. Por lo tanto, a continuacion, se realiza una breve descripcion de

cada etapa:
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Produccion documental: Es la generacion de documentos en las instituciones, en
cumplimiento de sus funciones; en esta etapa se deben tener en cuenta todos los aspectos
relacionados con el origen, la creacién y el disefio de formatos y documentos, conforme al

desarrollo de las funciones propias de cada entidad o dependencia.

Recepcion de documentos: Es el conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucion debe realizar para la admision de los documentos que son remitidos por una
persona natural o juridica. En esta etapa se debe verificar que los documentos se encuentren
completos, que correspondan a lo anunciado y sean de competencia de la entidad para
efectos de su radicacion y registro con el propdsito de dar inicio a los tramites

correspondientes.

Distribucion de los documentos: Son actividades tendientes a garantizar que los

documentos lleguen a su destinatario.

Tramite de documentos: Tiene que ver con el curso del documento desde su produccion o

recepcion hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

Organizacion de los documentos: Es el proceso mediante el cual se aplican las acciones de

clasificacion y ordenacion de los documentos.

e Clasificacién documental: Es la labor intelectual mediante la cual se identifican y
establece la enumeracion que componen cada agrupacion documental. La clasificacion
es el primer paso de la labor archivistica e implica identificar la procedencia de los

documentos.

e Ordenacion documental: Es el proceso mediante el cual se da la disposicion final a los

documentos, determina qué documento va primero y cual después.
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Consulta de documentos: Es el acceso a un documento o grupo de documentos con el fin
de conocer la informacion que contienen garantizando de esta forma el derecho que tienen la
persona encargada a acceder a la informacion contenida en los documentos de archivo y de

ser necesario a obtener copia de los mismos.

Conservacion de los documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas,
adoptadas para garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin
alterar su contenido. En este proceso se deben garantizar las condiciones minimas de
proteccion de los documentos, establecimiento y suministro de implementos adecuados para

el almacenamiento de la informacién,

Disposicidn final de los documentos: Es la seleccion de los documentos en cualquier etapa
del ciclo vital, su conservacion temporal, permanente, o a su eliminacion conforme al

proceso que cumple la documentacion.

Teniendo en cuenta el proceso anterior del ciclo de vida de los documentos se procedera a realizar

los modelos correspondientes donde se detallara paso a paso el proceso de la documentacion.

© N o g &~ w DN E

Produccién de documentos de la Direccion

Recepcion de documentos de las diferentes dependencias
Distribucion de documentos internos y externos
Tramites de documentos

Organizacién de documentos

Consulta de Documentos

Conservacion de los documentos

Disposicion Final de los Documentos.
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8.9 Ciclo de vida de los documentos para la Direccion de la Carrera de Secretariado

Ejecutivo Gerencial

8.9.1 Flujograma de produccion de documentos de la Direccion

[ woo )

v

Identificar el documento a elaborar

Y

Tiene
conocimientos en

e NO
Igzrzsf:;':égﬁgg? —_— Buscar el formato
de documentos? adecuado para
elaborar el documento
Elaborar el documento, guardarlo o
imprimirlo <«
Hacer copias del documento y
etiquetarlo
Aplica el

NO procedimiento para la

Es un documento ——| distribucion y envi6 de

interno?

v SI

documentos externos.

Aplica el procedimiento para la
distribucion y envié de documentos
internos.

T

Elaborado Por: Nataly Laguatasig y Ana Toapaxi
Fuente: Carrera De Secretariado Ejecutivo Gerencial

La Directora de la carrera de

Secretariado Ejecutivo Gerencial, en
cumplimento de sus funciones como
directora debe crear, disefiar o adaptar
un formato para elaborar los
documentos, por lo que debe seguir las

siguientes actividades:

» Identificacion del documento a
elaborar para dar paso a su
creacion. (oficios, actas
memorandos, convocatoria,
informes)

» Disefar o adaptar un formato.

» Determinar el soporte del
documento (papel, CD, Flash
Memory)

» Determinar la forma de
produccion o reproduccion de
los documentos

»  Definir el tipo de documento y
la dependencia al que sea

enviada.
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8.9.2 Recepcidn de documentos (Documentos externos)

] » Recibo del documento:

[ INICIO

v

La Directora de la carrera o
recibe la documentacion de las documentos pueden ser: oficios de las

distintas dependencias.

Los documentos externos se pueden recibir via

correo institucional o de forma fisica, estos

dependencias, docentes, estudiantes,

* memorando, convocatoria.
> ldentificacion y verificacion

Hacer una revision de la informacion del

Es la direccion NO documento, quien lo remite, cual es el
el destinatario Devolver el documento . . . L, . .
del al remitente. Dejar una destinatario, confirmacion de firma, preguntar si
doccumento? constancia escrita. el documento es de la direccién? Esta completo?
/— .
— > Recibe el documento

Codificar los documentos de forma ascendente

¥ SI sin saltarse los digitos de enumeracidn, se recibe

orden de recepcion.

Recibe el documento codificando de

> Registro del documento
forma ascendente.

La Directora debe contar con una asistente que

* controle el despacho y recibo de la
Registrar la documentacion de forma documentacion, y este proceso debe ser
manual en un registro de control de

documentos. registrado de forma manual o digital en el

Registro de control de Documentos.

v
> Distribucion de documentos segln el

Clasificar los documentos, y entregarlo a destinatario
un delegado si es necesario.

¥

)

Elaborado Por: Nataly Laguatasig y Ana Toapaxi
Fuente: Carrera De Secretariado Ejecutivo Gerencial.
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Diagrama de flujo de recepcion de documentos
internos

[_weo )
|

La direccién recibe la documentacion que
proviene de los estudiantes y docentes de
la carrera

|

NO

Es la directora
el destinatario
del

documento?

Devolver el documento
al remitente y dejar
una constancia escrita.

—

Verificar firmas, copias, anexos y demas
detalles que contenga el documento.

y

Registrar el documento en la hoja de
control respectivo. Para llevar un registro
de las comunicaciones internos.

!

La directora le da el trdmite al documento

C D

Elaborado Por: Nataly Laguatasig y Ana Toapaxi
Fuente: Carrera De Secretariado Ejecutivo Gerencial
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Actividades

» Recibido de documentos:

Los documentos internos se pueden recibir via
correo institucional o de forma fisica mismos
que pueden oficios,

Ser: memorando,

convocatorias silabos, portafolio docente,
actividades extracurriculares.

» ldentificacion y verificacién
Hacer una revision de la informacién del

documento, quien lo remite, cual es el
destinatario, confirmacion de firma, preguntar
si el documento es de la direccién? Esta
completo?

» Radicacion el documento
Caodificar los documentos de forma ascendente
sin saltarse los nimeros de radicacion, se
asigna el nudmero en estricto orden de
recepcion.

» Registro del documento
La Directora debe contar con una asistente que
recibo de la

controle el despacho vy

documentacion, y este proceso debe ser
registrado de forma manual el registro de
documentos.

» Distribucion de documentos segin el

destinatario.



8.9.3 Distribucion de documentos

Diagrama de flujo de la distribucion de los documentos

[ woo )

|

lSI

Entregar los documentos completos a las
dependencias o docentes destinadas por el
oficio, convocatorias, memorandos etc.

!

Tiene la

Dire(_:cic'm una NO | Hacer una politica o

politica para la —— | procedimiento para la

distribucion de distribucion de

los documentos.

documentos? P
\/

Tiene la
Direccién una
hoja para el
registro de la
distribucion?

lSI

Las dependencias o docentes destinatarios
reciben los documentos y dan constancia

Hacer una tabla de
registro de la
distribucién de
documentos

\_/

FIN

de lo recibido.

Elaborado Por: Nataly Laguatasig y Ana Toapaxi

Fuente: Carrera De Secretariado Ejecutivo

Gerencial
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Actividades

La Direccion debe contar con una politica de

distribucion de los documentos.

1. Entrega manual de la documentacion.

Se asigna a un delegado para distribuir la
correspondencia y entregaré los documentos en

un horario establecido.

2. Casilleros de la documentacion:

El responsable de la correspondencia deja los
documentos en la sala de docentes 0 a su vez en

los departamentos asignados.

3. Electronicamente:

La Directora de la carrera de SEG. Digitaliza o

escanea los documentos, los envia a los

destinatarios mediante el correo institucional o
personal y de esta forma dar tramite a lo

solicitado.



8.9.4 Tramite de los documentos

32

( INICIO )

A 4

La Directora recibe el documento

v

NO

Esun
documento
para tramitar?

SI

La Directora procede a realizar el
tramite y si le concierne a otro
responsable la Directora designara una
comision para que continden con el

tramite.
¥

El encargado analiza la solicitud, luego
da tramite al documento.

v

Realiza la respuesta y la entrega a su
superior para aprobacion

v

La directora recibe, revisa y firma la

respuesta

Aplica el procedimiento para la
distribucién y envio de documentos

Avrchivar el documento ya
sea virtual o fisicamente

o

FIN

Elaborado Por: Nataly Laguatasig y Ana Toapaxi
Fuente: Carrera De Secretariado Ejecutivo Gerencial

El tramite de documentos tiene 3 actividades

principales:

Un usuario hace o envia un oficio,
memorandos, actas, convocatorias, Yy la

Directora recibe la solicitud

La Directora o responsable procesa el

tramite

La Directora revisa, firma y le da

respuesta al tramite.
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INICIO

La Directora identifica el documento

v

Revisar la documentacion
NO en el listado del Registros
—p| de Control de los
Documentos.

La
documentacion
consta en el

RCD?

*SI

La Directora debe clasificar en series y subseries. |€———

v

NO Consulta cuales son
los sistemas de
— ordenacién de
documentos

Sabe como
ordenar la
documentacion?

*SI

Organizar los documentos siguiendo el principio
de procedencia y sistemas de ordenacién

v

La Directora velara por el cumplimiento de su
elaboracién y actualizacién de todos los documentos.

4

La Directora trasfiere los documentos que cumplen
con los parametros necesarios al archivo.

\

FIN

La Directora para la organizacion de los archivos de
gestion debe tener en cuenta las siguientes pautas:
Clasificacion documental:

» La Directora identifica todos documentos
existentes en la direccion, para ser
organizados.

»  Los documentos que van a ser archivados
deberan ser registrados en la hoja de control
de documentos respectivo.

Ordenacion documental:
Es la ubicacion fisica de los documentos, teniendo en

cuenta los principios de procedencia.

»  Organizar por series y subseries
documentales es decir utilizando sistemas
de ordenacién como: orden alfabético,
numérico, cronolégico y analdgico.

Descripcion Documental:

»  Es el proceso de anélisis de los documentos
de archivo o de sus agrupaciones, que
permite su identificacion, localizacion y
recuperacion de los documentos en el
futuro, con la ayuda del registro de control
de documentos, la directora tendra
evidencias de las actividades realizadas en

la direccion de la carrera.
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8.9.6 Consulta de documentos

INICIO .,
» La consulta de la documentacién

debera regirse por un reglamento del
Hay una necesidad de informacion que
requiere que un usuario consulte

* decir cudles son los documentos que

archivo que establezca la Directora es

se pueden acceder y cuales tienen

restricciones, el manejo documental y

el cuidado de  conservacion
La Consultar otras  fuentes o documental.
informacion NQ | remitir el usuario al lugar
que el donde pueda encontrar la
usuario —>| informacién que esta buscando > Es necesario aclarar que la consulta
necesita se
encuentra en documental en cada una de las etapas
la direccion?

del ciclo vital es diferente y requiere
de un tratamiento especial para cada

Caso.

. . . . »  Es necesario evaluar el procedimiento
Explicarle al usuario como obtener la informacién .
que esta buscando. de consulta y tipo documental, porque

l alguna informacién  puede  ser

confidencial y restringir la consulta a
Exponer al usuario las politicas de uso del archivo

y

cierto tipo de usuarios.

» Es importante aclarar también en las

politicas de consulta que el usuario

Es un usuario NO Aplica el debe tener méxima cautela a la hora de
registrado o i
para consultar — procedimiento para consultar el expediente, para no alterar

registrarse como
usuario en el archivo.

en el archivo? el orden de los documentos y no saltar

la sefializacion o numeraciéon en los

* S1 mismos.

Realizar el procedimiento de la prestacion de la
documentacidn, dejando constancia en el registro
préstamo de documentos.

FIN

Elaborado Por: Nataly Laguatasig y Ana Toapaxi
Fuente: Carrera De Secretariado Ejecutivo Gerencial
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8.9.7 Conservacion del documento

La misi6n de la conservacion documental es
INICIO . A
tomar acciones que ayuden a minimizar el dafio

Hacer un diagndstico de las necesidades de
conservacion de los documentos en la medidas de seguridad, almacenamiento,
Direccion de la carrera.

en los archivos, lo cual constituye una serie de

prevencion y control de plagas entre otros.

NO Los aspectos fundamentales para la conservacion

La direccion tiene
politicas para la
conservacion  de
documentos?

Realizan politicas

.. de los documentos son:
de conservacion

»  Determinar las condiciones fisicas y

ambientales de conservacion en los

Revisar las politicas de conservacion de <
los documentos. archivos de la Direccion.

v

»  Elaborar politicas necesarias para la

preservacion y conservacion de los

NO

El espacio
asignado para el
almacenamiento

de los documentos
es adecuado para
el archivo?

documentos.

Buscar el lugar o
espacio apropiado

»  Supervisar las condiciones de
conservacion de los documentos y
llevar a cabo controles periédicos

* S1 (semanal, mensual, trimestral o anual).

Mantener el espacio o lugar de conservacion en
buenas condiciones fisicas y con apropiados <+
niveles ambientales.

»  Capacitar tanto al usuario como al

l personal del archivo en el concepto de
la conservacion preventiva y la correcta
FIN
manipulacién de la documentacion.

Elaborado Por: Nataly Laguatasig y Ana Toapaxi
Fuente: Carrera De Secretariado Ejecutivo Gerencial



8.9.8 Disposicion final de los documentos

INICIO

La Directora debe revisar las politicas de
disposicion final de los documentos.

¥

Enel
archivo se
realizé el
expurgo

NO Eliminar

innecesarios.

documentos

correspondie

* SI

Analizar los documentos sobrantes.

v

El archivo central procesa el ingreso de los
documentos.

NO

Hay
documentos
para

digitalizar?

Digitaliza los documentos

v

Archiva los documentos de
forma fisica o virtual para
ser conservados

v

Verifica los documentos
gue sean necesarios para
digitalizar

Elaborado Por: Nataly Laguatasig y Ana Toapaxi
Fuente: Carrera De Secretariado Ejecutivo Gerencial
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Para la disposicion final de los documentos se
aplican los siguientes aspectos:

La conservacion total: Los documentos que

por su cardcter histdrico, cientifico o
patrimonial se deben conservar para siempre es
decir tienen valor permanente y no se pueden
destruir, reposaran en el archivo histérico de la

entidad.

Eliminacion de documentos: Los documentos
que han perdido sus valores primarios y
secundarios 0 que por alguna causa contienen
innecesarias  deben  ser

muchas  copias

eliminados.

Seleccion documental: Se deben seleccionar la
documentacion que por su calidad informativa
merezca conservarse permanentemente; ya sea
en su formato original y/o reproduccion en otro

medio
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Esta hoja de Registro permitira a la Directora de la Carrera, llevar a cabo un registro adecuado de todos los documentos que ingresan y

salen de la Direccion, que pueda manejar en impreso o digital.

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

FACULTAD DE CIENCLAS ADMINISTRATIVAS
CARRERA DE SECRETARIADO EJECUTIVO GERENCLAL

FICHA DE REGISTRO DE DOCUMENTOS DE LA DIRECCION

&

Licenciatura
Secretariado

Ejecutivo Gerencial

N° | FECHA

NOMBRE
DEL
DOCUMENTO

ASUNTO

LUGAR Y UBICACION DEL
TIPO DE DOCUMENTO | ESTADO DEL DOCUMENTO DOCUMENTO OBSERVACIONES
INTERNO |EXTERNO [ ACTIVO |PASIVO |INACTIVO [CARPETA |ESTANTERIA | OTROS

Elaborado Por: Nataly Laguatasig y Ana Toapaxi
Fuente: Carrera De Secretariado Ejecutivo Gerencial
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Tabla 5: Registro de Préstamo de Documentos

Esta hoja de Registro permitira a la Directora de la Carrera, llevar a cabo un registro adecuado de todos los documentos de la Direccidn,

que se da como prestado.

Licenciatura
UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI g Secretariado
Ejecutivo Gerencial

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
CARRERA DE SECRETARIADO EJECUTIVO GERENCIAL

HOJA DE PRESTAMO DE LOS DOCUMENTOS DE LA DIRECCION

DESCRIPCION o
DEL N° DE UBICACION FISICA ENTREGADO | RECIBIDO FECHA
N° FECHA DOCUMENTO FOJAS |CAJA ESTANTERIA POR: POR: DEVOLUCION | OBSERVACIONES

Elaborado Por: Nataly Laguatasig y Ana Toapaxi
Fuente: Carrera De Secretariado Ejecutivo Gerencial



39

9. PREGUNTA CIENTIFICA

¢La implementacion de un Modelo de Gestion Documental mejorara el manejo y funcionamiento

correcto de los documentos de la Direccidon de la carrera de Secretariado Ejecutivo Gerencial?

10. TIPOS Y METODOLOGIAS DE INVESTIGACION

10. 1 Tipos de investigacion

Los tipos de investigacidn que se utilizara en la elaboracion del disefio son los siguientes:

10.1.1 Campo

La investigacion de campo es aquella que consiste en la recoleccion de datos directamente de los
sujetos investigados, o de la realidad donde ocurren los hechos (datos primarios), sin manipular o
controlar variables alguna, es decir, el investigador obtiene la informacion pero no altera las

condiciones existentes. De alli su carates de investigacién no experimental. (Arias, F, 2012, pg.23)

Este trabajo es de campo por que se realizara la recopilacion de datos en el lugar de los hechos es

decir en la direccién de la carrera de Secretariado Ejecutivo Gerencial.

10.1.2 Descriptiva

La investigacion descriptiva consiste en la caracterizacion de un hecho, fenémeno, individuo o
grupo, con el fin de establecer su estructura o comportamiento. Los resultados de este tipo de
investigacion se ubican en un nivel intermedio en cuanto a la profundidad de los conocimientos se
refiere. (Arias, F, 2012, pg.24)

Por tanto la investigacion es descriptiva porque se obtiene a base de descripcién de datos de la
persona que labora en la direccion de la carrera, y permite evidenciar debilidades para buscar

soluciones que ayude en el proceso de la gestién documental.
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10.1.3 Bibliogréfica

El disefio bibliografico, se fundamenta en la revision sistematica, rigurosa y profunda del material
documental de cualquier clase. Se procura el andlisis de los fendmenos o el establecimiento de la
relacion entre dos o méas variables. Cuando opta por este tipo de estudio, el investigador utiliza
documentos, los recolecta, selecciona, analiza y presenta resultados coherentes. (Santa, P, 2010,
p.87)

El proyecto se basa en una revision bibliografica porque serd necesario la recopilacion de
informacion de varios libros, manuales y documentacion de archivos que se plasmaron en el marco

tedrico que serdn necesarios para la elaboracion de la propuesta.

10.2 Métodos de la investigacion

Los metodos a utilizarse son: Deductivo y Analitico.

10.2.1 Deductivo

En el presente proyecto de investigacion se utilizara la metodologia deductiva, partiendo de lo
general a hechos particulares, es asi que en este trabajo se observé que la Direccion de la Carrera
de Secretariado Ejecutivo Gerencial no cuenta con un Modelo de Gestién Documental para que los
documentos cumplan con un proceso adecuado y al finalizar dicho proceso sea archivado de forma

fisica o virtual dependiendo de grado de confidencialidad del documento.

10.2.2 Analitico

Se analizara las causas y el problema del por qué es necesario disefiar un modelo de gestion
documental, para que los documentos sea organizados de forma eficiente y eficaz, una vez que
hayan cumplido con el ciclo de vida y pasan a formar parte de un archivo activo o pasivo de la

institucion.
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10.3 Técnicas e instrumentos

Las técnicas e instrumentos que se utilizaran son:

10.3.1 Entrevistas

La entrevista es una técnica de gran utilidad en la investigacion cualitativa para recabar datos; se
define como una conversacion que se propone un fin determinado distinto al simple hecho de
conversar, un instrumento técnico que adopta la forma de un dialogo coloquial. (Ruiz, J, 2013, pag.
15)

La entrevista realizada a la Ing. Alexandra Alajo dara a conocer el sistema de archivo que posee en

la direccion de la carrera de Secretariado Ejecutivo Gerencial e identificar el proceso y el ciclo de

vida de los documentos.

Instrumento

Guia de Entrevista: Hara cumplir el objetivo de la entrevista con los parametros de recoleccién de

informacion inicial, para determinar de forma cualitativa las respuestas sobre gestion documental.

10.3.2 Observacion

Otra técnica que se utilizard en la investigacion sera la observacion ya que permitira conocer la

realidad del proceso que lleva los documentos enviados o recibidos de distintas dependencias, tanto

docentes y estudiantes.

Instrumento

Ficha de observacion: Es un instrumento de recoleccion de datos en el que se determinara paso a

paso el proceso de la documentacion.
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10.4 Poblacion y muestra

Para realizar el presente investigacion se trabajo con la Direccion de la carrera de Secretariado
Ejecutivo Gerencial de la Universidad Técnica de Cotopaxi, misma que se encuentra integrada por
un solo cargo, por esta razon no es necesaria determinar una muestra y se trabajard con la

poblacién.

11. ANALISIS Y DISCUSION DE LA ENTREVISTA REALIZADA

Mediante el andlisis realizado del arbol de problemas sobre la carencia de un Modelo de gestidn
Documental y una vez realizada la entrevista a la Ing. Alexandra Alajo Directora de la carrera de
Secretariado Ejecutivo Gerencial encargada de la Gestién Documental podemos apreciar que de las
preguntas realizadas y la interpretacion de causa y efecto, las respuestas indicaron de forma
negativa que la direccion no cuenta con un Modelo de Gestion Documental, por ende los
documentos no cumplen con el ciclo de vida adecuado desde su creacion, conservacion y
eliminacion. Por lo consiguiente se observd que es necesario disefiar un Modelo de Gestion
Documental en la Direccidn, esto ayudara a llevar un proceso adecuado de toda la documentacién

existente.

Con el disefio de presente modelo se pretende mejorar el proceso documental de manera eficiente,
para que los usuarios se sientan conformes al momento de solicitar informacion sobre lo requerido.
Para el esquema del Modelo se utiliz6 flujogramas donde se detallan paso a paso las respectivas
actividades de cada uno de los procesos documentales, para esto fue necesario crear politicas y
registros de documentos que deberan ser utilizadas para el tramite de la documentacién, para ser
archivados ya sea utilizando la computacion en la nube (Cloud Computing) o a su vez fisicamente
en carpetas o estanterias adecuados para su almacenamiento con la finalidad de que todo la

documentacion se encuentren protegidos y seguros.
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12. IMPACTOS (TECNICOS, SOCIALES, AMBIENTALES O ECONOMICOS)

12.1 Técnicos

El hecho de manejar un Modelo de Gestion Documental, permitira a la direccion agilizar los
procesos que se deben seguir por cada tramite, al finalizar con el ciclo de vida del documento se los
podré archivar utilizando la computacién en nube (cloud computing) o a su vez fisicamente en sus

respectivas estanterias.

12.2 Sociales

La adecuada implementacion de un Modelo de Gestion Documental, reduce la pérdida generada por
la traspapelacion de documentos, lo cual permite ahorrar el tiempo a la hora de buscar un
documento siendo mas facil, productiva y rapida la recuperacion de la informacién, evitando asi el

malestar causado al personal que conforma la institucion.

12.3 Ambientales

El hecho de utilizar un Modelo de Gestién Documental mediante una herramienta informatica da
como resultado que la direccion maneje sus tramites sin la necesidad de utilizar papel, la
informacion puede ser enviada a los correos electrénicos y los documentos pueden ser archivados
de forma virtual, de esta forma se contribuira a la conservacion del medio ambiente y proteccion

del ecosistema.

12.4 Econdmicos

El disponer de un Modelo de Gestion de Documentos reduce acertadamente los costos de la
direccion, ya que se hace frente a problemas como es la duplicacion innecesaria de los documentos,
lo que obliga a la Direccion al maximo aprovechamiento de los recursos disponibles sin tener que

realizar gastos adicionales e innecesarios.



13. PRESUPUESTO PARA LA ELABORACION DEL PROYECTO

Tabla 6: Presupuesto del proyecto
PRESUPUESTO PARA LA ELABORACION
DEL PROYECTO
Recursos Cantidad | Unidad .V' . Valor Total $
Unitario $
Equipos
Computadora 1| Unidad 400,00 400,00
Flash memory 2| Unidad 8,00 16,00
Grabadora 1| Unidad 60,00 60,00
Transporte y salida de campo
Bus 180| Pasajes 0,60 108,00
Taxi 10| Pasajes 1,25 12,50
Materiales y suministros
Carpetas 10| Unidad 0,40 4,00
Esferos 20| Unidad 0,40 8,00
Cuadernos 2| Cuadernos 1,50 3,00
Anillados 15| Unidad 4,00 60,00
Empastados 2| Unidad 30,00 60,00
Material Bibliografico y fotocopias
Impresiones 4000 Hojas 0,06 240,00
Copias 1000| Hojas 0,03 30,00
Gastos Varios
Alimentacion 50 | Almuerzos 2,00 100,00
Otros Recursos (detallar)
Sub Total 083.48
12% 118.02
TOTAL 1.101.50

Elaborado Por: Nataly Laguatasig y Ana Toapaxi

Fuente: Carrera De Secretariado

Ejecutivo Gerencial
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14. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

14.1 Conclusiones

> El Modelo de Gestion Documental se basa en normas y técnicas que se utilizan en las
instituciones o empresas ya sea publicas y privadas para controlar el flujo de documentos a
lo largo del ciclo de vida del mismo; siendo una actividad gerencial que permite llevar a
cabo la valoracion de los procesos documentales con el objetivo de que los documentos
cumplan con su etapa entre la creacidn, conservacion y eliminacion, de esta forma permitird
realizar sus actividades de una manera ordenada, eficaz y responsable para una correcta

toma de decisiones de la institucion.

» En la direcciobn se maneja informacién valiosa lo que requieren de un tramite rapido,
ordenado, eficiente y eficaz, es por ello que en el presente trabajo se aplicé metodologias de
investigacién, como la entrevistas, y la observacion directa obteniendo como resultados que
la direccion no cuenta con un modelo de gestion documental para el proceso de la

informacidn, por ende los documentos no cumplen con el ciclo de vida adecuado.

> El disefio de un Modelo de Gestion Documental para la Direccion de la Carrera de
Secretariado Ejecutivo Gerencial de la Universidad Técnica de Cotopaxi se integra
flujogramas, politicas y hoja de registros de documentos brindando beneficios al proceso
documental, al realizar la implementacion del modelo en la direccion mejorara el control,
manejo y organizacion de los documentos, con el fin de ahorrar tiempo, recursos
innecesarios evitando una mala administracién documental para que la informacién llegue

a la persona indicada y en el momento oportuno.
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14.2 Recomendaciones

> Se debe hacer un analisis minucioso de toda la documentacién generada en la direccion de
tal manera que permita identificar el grado de importancia de los diferentes documentos
especialmente los que son de vital importancia para la institucién siguiendo un adecuado
proceso Y tratamiento, esto permitira que la informacion sea archivada adecuadamente, con
la finalidad de reducir los problemas causados por la pérdida, traspapelacion, deteriord y la

mala manipulacion de los documentos.

» La Universidad Técnica de Cotopaxi deberia disponer de un lugar especifico y comité de
archivo que establezcan los procesos necesarios para un Optimo manejo de la Gestion
Documental mucho maés las que son de caracter confidencial, y deberan ser regidos a lo
establecido por el Consejo Nacional de Archivo mismo que sugiere un control riguroso de

toda la documentacion generada tanto interna como externa a la institucion.

> Este trabajo de investigacion puede darse como pauta para una préxima investigacion en
cuanto a la implementacion y seguimiento del modelo de Gestion Documental en la
Direccion de la carrera e Secretariado Ejecutivo Gerencial o a su vez a nivel institucional,

siendo de gran importancia para el personal que esta encargado de la Gestién Documental.
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Anexo 1: Entrevista a la ing Alejandra Alajo Directora de la carrera de Secretariado

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
CARRERA DE SECRETARIADO EJECUTIVO GERENCIAL

Entrevista dirigida a la directora de la carrera de Secretariado Ejecutivo Gerencial

OBJETIVO: La presente entrevista tienec como objetivo “Analizar el proceso de la Gestion
Documental existente en la direccion.”

INSTRUCCIONES: Escuche con atencidn las preguntas realizadas por el encuestador.

La presente entrevista es de indole confidencial y la informacion recopilada serd utilizada
exclusivamente con fines investigativo.

1. Ing Alexandra Alajo las estudiantes de noveno ciclo en proyecto de investigacion Il
hemos visto la necesidad de crear un modelo de gestién documental para el proceso y
manejo de los documentos que creemos que son de vital importancia para la Direccion
de la carrera. ¢ Cual seria su criterio?

Es importante tener un desarrolla adecuado y organizado en los proceso de la gestion
documental ya que dentro de institucion de educacion superior se maneja tantos
documentos tanto fisicos como digitales, por lo cual debe haber un proceso en la ruta de
cada uno de los documentos estudiantiles y administrativos que se manejan dentro de la

carrera.

2. ¢Ing. ¢ Qué tiempo esta a cargo de estas delicadas funciones?

En la direccion un afio, anteriormente se llamaba coordinacion de carrera cuatro anos.

3. ¢Aqui en la direccion de la carrera, usted ha tenido alguna dificultad con la gestion
documental?

En los documentos fisicos se los ha organizado en carpetas

4. ¢Ladireccion cuenta con un modelo de gestion documental?
No, ni la direccion, ni ninguno de los departamentos cuentan con un modelo de gestidn

documental.
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¢ Qué tipo de documentos maneja en la direccién?

Los documentos que se manejan dentro de la direccién son: los documentos de los docentes,
en cuanto a lo que son los permisos, proyectos, actividades extracurriculares, calificaciones,
informes de titulacion, carpetas y documentos de practicas y vinculacion, actividades de los
docentes en cuanto a las capacitaciones y también se desarrolla oficios a las distintas

dependencias de la institucion.

¢Los documentos que entran y salen en la direccion de la carrera cumplen con un
proceso adecuado?

Los documentos que se desarrollan dentro de la carrera me imagino que si se debe cumplir
con un proceso adecuando, pero como le decia no existe un modelo donde diga se debe
desarrollar asi la ruta del documento.

¢El' manejo y cuidado de los documentos los realiza solo usted?

Si en este caso con lo que es gestion académica o el apoyo que era anteriormente se

desarrolla los documentos.

¢Cuales son las seguridades implementadas para cuidar la integridad de los
documentos?
En cuanto lo que es a la seguridad fisica los archivos si se cuenta a los documentos

permanecen ahi. De ahi a otros tipos de seguridad no cuenta.

¢Le gustaria que como propuesta de esta investigacién se sugiera una solucion al
proceso documental en la direccién?

Para lo que es el desarrollo de la gestion documental si es importante y que como carrera de
secretariado deberiamos tener una gestion documental para que este modelo de gestion sea
replicado al resto de carrera para un manejo adecuado de los documentos y la atencion se

pronto dentro de los documentos a los estudiantes y de las dependencias de la institucion.

Gracias.



Anexo 2: Fotografias de la Direccion

DIRECCIONES
° CC.AA.

Direccidn de la carrera de Secretariado Ejecutivo Gerencial

Espacio de la direccion

53



54

BCEMEN TS

DOCENTRS

Archivo de la direccién

Anexo 3: Ley del Sistema Nacional de Archivos

En este anexo se encuentra la ley del Sistema Nacional de Archivo que se adjuntara en el CD con el

nombre “Ley de Archivo”.

Anexo 4: Normas ISO para los archivos y documentos

En este anexo se encuentra las normas ISO para los archivos y documentos, que se adjuntara en el

CD con el nombre “Normas ISO”.
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Anexo 5: Cronograma de actividades Titulacion 'y Titulacion 11

Actividades Abril 2017 Mayo 2017 Junio 2017 Julio 2017 Agost
| 02017
Semanas Semanas Semanas Semanas Semana
1 2 [ 3 4 i
Del3al 7 Del 10 Del 17 Del 24 Del 1al4
al 14 al 21 al 28

Busqueda del tema

Seleccion del tema

Aprobacion del tema

Descripcion del
proyecto

Justificacion

Beneficiarios

Descripcion del
proyecto

Objetivos

Actividades y sistema
de tareas en relacion
a los objetivos
planteados

Fundamentacion
Cientifica

Pregunta cientifica

Metodologia de la
investigacion

Presupuesto

Cronograma

Bibliografia

Sustentacion del
proyecto primera
etapa

Elaborado Por: Nataly Laguatasig y Ana Toapaxi
Fuente: Carrera De Secretariado Ejecutivo Gerencial
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Actividades
1

Octubre 2017 Noviembre2017 Diciembre 2017 Enero 2018 Febrero
2018
Semanas Semanas Semanas Semanas Semanas
2 3 4 1 2 3 4 5 1 2 3 4 1 2 3 4 1y2 |3
vy4
Del 9 al Del 16 Del 23 Del 1 Del 6 | Del 13 al Del 20 Del 27 al Del 4 Del 11 Del 18 Del 25 Del 3 Del 8 Del 15 Del 22 Del
13 al 20 al 27 al 3 al 10 17 al 24 30 al 8 al 15 al 22 al 29 al 5 al 12 al 19 al 31 5al 9

Solicitar permiso para
realizar la observacion
directa del proceso
documental

Realizar la entrevista

Visitar la Direccion de la
carrera de SEG

Dar seguimiento al proceso
de lo documentos de
entrada y salida

Disefiar el modelo de
gestién documental

Analizar el impacto
econémico, social del
proyecto

Conclusiones y
recomendaciones necesarias

Realizar las correcciones
necesarias del proyecto

Revision final del proyecto

Entrega de documentos
necesarios en la facultad
para auditoria académica

Entrega de empastados

Sustentacion del proyecto

Elaborado Por: Nataly Laguatasig y Ana Toapaxi
Fuente: Carrera De Secretariado Ejecutivo Gerencial







