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TEMA: “SISTEMA DE ORGANIZACION Y ARCHIVO PARA MEJORAR EL
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EDUCACION INTERCULTURAL BILINGUE DE COTOPAXI (DIPEIB-C) EN
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Autores: Veronica Iza
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RESUMEN

La presente investigacion tiene como objetivo elaborar un sistema de organizacion y
archivo que ayude a minimizar el tiempo de tramite de los documentos teniendo en
cuenta las técnicas y normas de archivo impuestas por el Sistema Nacional de
Archivos “SINAR”, y a la vez proporcione los conocimientos de archivistica, gestion
documental, administracién, y archivo a los funcionarios de la DIPEIB-C, los cuales
son un factor muy importante al momento de la recepcion, apertura, clasificacion y

distribucion de los documentos.

A través de las encuestas que fueron aplicadas al personal administrativo y la
entrevista realiza al Director de la Institucion, se pudo evidenciar la problematica
existente dentro de la organizacion documental de la DIPEIB-C, en base a los
resultados obtenidos se elabor6 un manual con todos los procedimientos para la
correcta clasificacion, transferencia documental del archivo activo al archivo inactivo,
préstamo de los documentos, cada uno con su respectivo formulario de control y
registro, es importante recalcar que para poder conservar los documentos es
necesario tener un mobiliario adecuado y un espacio fisico 6ptimo para la custodia
documental ya que cada documento generado en cada departamento servira como

patrimonio histérico de la Institucion.
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TOPIC: "ORGANIZATION AND FILING SYSTEM FOR IMPROVING THE

DOCUMENTARY PROCESS IN THE PROVINCIAL DIRECTION OF
INTERCULTURAL BILINGUAL EDUCATION OF COTOPAXI (DIPEIB-C) IN
THE AREA OF GENERAL SECRETARY AND HUMAN RESOURCES."

Authors: Veronicalza
Fanny Toaquiza
ABSTRACT

This research has as objective to develop a system of file organization that help
minimize the processing time of documents take into account the technical and filed
standards imposed by the National Archival System “SINAR”, simultaneously
provides the know ledge of archives administration, document, document
management, administration and file officials from DIPEIB-C, which are a very
important factor at the moment of the reception, opening, classification and

distribution of documents.

Through the surveys that were applied to the administrative staff and the interview
made the Director of the Institution, was evident the existing problems within the
“DIPEIB-C” documentary organization, based on the obtained results it produced a
handbook with all procedures for the correct classification, documental transfer from
active file to inactive file, loan documents, each one with its own control and
registration, it is important to note that in order to keep the documents it needs to
have adequate furniture and physical space optimal to the documentary custody
because each document generated in each department will serve as a historical

heritage of the institution.
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INTRODUCCION

A través de la creacion del alfabeto, surge los grandes pergaminos y a la vez aparecen
grandes imperios, que con el pasar del tiempo necesitaron de aquellas personas que
custodiaran todos los documentos, es asi que se lo denominaron como escribanos o
secretarios. Desde aquel momento predomina el liderazgo masculino, pero gracias al
idealismo que se adopta con esta nueva generacion, hoy en la actualidad la mujer
también juega un papel muy importante dentro del campo secretarial, llegando a

pactar conocimientos y destrezas para mejorar el proceso archivistico.

En el Capitulo I, se refiere a cerca de las categorias fundamentales, que estaran
clasificadas de la siguiente manera: la Gestion Administrativa denotara la manera de
administrar, controlar la documentacion que se va generando dia a dia ya sea en
instituciones publicas o privadas y al mismo tiempo marcar un parametro
considerable en la planificacion de trabajo, tiempo, agilitar las tareas, que permita
clasificar cada una de las tareas administrativas. En la Gestion Documental se
especifica sobre el ciclo de vida de los documentos es decir desde su recepcion,
apertura, registro, clasificacion y manejo debido de los documentos. Dentro de la
Archivistica, se detalla al cuidado, manejo, conservacion y restauracion de los
documentos, pues esto permitira a orientar la clasificacion del mismo en dos
parametros como la Archivistica General y Técnica, dentro de. Y para finalizar el
Archivo es la parte fundamental para organizar la correspondencia dando asi su
respectivo orden, mismo que servira como testimonio de la trayectoria de cualquier
entidad.

Capitulo 11, se refiere a la caracterizacion de la Direccion Provincial de Educacion
Intercultural Bilingiie de Cotopaxi “DIPEIB-C”, dando a conocer su mision, vision,
objetivo institucional, analisis de las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y

Amenazas “FODA”, ademas se evidenciara los resultados obtenidos de la encuesta

xviii



Y por tltimo, en el Capitulo III, se describira el disefio de la propuesta basada en una
Manual de Sistema de Organizacion y Archivo, en el cual se sefialara los parametros
para mejorar el proceso documental hasta su respectiva conservacion para lo cual se
proyecta mejorar su registro y control documental con los respectivos formularios que

se detallan en el mismo.
De esta manera poder lograr implementar las técnicas de organizacion y archivo

vigentes en la actualidad, a mas de concienciar a los funcionarios, que un documento

no es solo un simple papel sino la evidencia patrimonial de la Institucion.
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CAPITULO 1

1. FUNDAMENTOS TEORICOS SOBRE EL
OBJETO DE ESTUDIO

1.1. Antecedentes Investigativos del Archivo

El archivo surge con la necesidad del individuo de conservar testimonios escritos de
su actividad, sus intereses, de las relaciones mantenidas en los ambientes mas

diversos de su existencia.

Con los descubrimientos arqueoldgicos del 1ltimo siglo han permitido mejorar el
conocimiento sobre los archivos en Egipto. El imperio antiguo vio nacer la figura del
escriba de los archivos reales que era el mas antiguo papiro conocido con escritura
hieratica de esta época. Este escriba guardaba documentos oficiales, el registro de

vida y acciones de las instituciones.

Asi también se dieron las primeras manifestaciones de la existencia de los archivos de
documentos en tabletas o tablillas con escritura, que contenian inventarios de bienes y

documentos de archivos de caracter economico.




La documentacion escrita comienza a desarrollarse a través de la creacion del
alfabeto. Con ello se origino los cartularios que eran libros grandes de pergamino
ellos que se recopilaban las escrituras de propiedades de iglesias, monasterios,

comunidades y documentos publicos.

Con la Revolucion Francesa se establecio por ley del 12 de septiembre de 1790, que
los Archivos de la Asamblea Nacional fueran el deposito central de la documentacion
de toda la Republica, el cual ya no era privilegio de los érganos de poder sino
también del ciudadano comun. Todos los documentos intervinieron indirectamente

en este proceso como los archivos eclesiasticos, de familias nobles y judiciales, etc.

Hasta mediados del siglo XIX, estos archivos fueron integrados en la correspondencia
politica o en las memorias 0 documentos los cuales fueron considerados como
archivos menores. En esta etapa se anuncia la necesidad de una profundizacion
tedrica y practica en la actividad integral para recoger, conservar y difundir la

informacion documental tanto del archivo piblico como del privado.

Durante la segunda mitad del siglo XIX los archivos siguen siendo considerados en
una doble dimension: la primera que se refiere a la garantia de los derechos
ciudadanos, la segunda como memoria del pasado. En la que cada uno de ellos forma

parte fundamental de la investigacion histdrica.

En 1985, el Congreso Nacional de Bibliotecarios, Arquivistas y Documentalistas,
lleg6 a diferenciar tres subdivisiones de la archivistica, como la archivistica general
en la que se integra conceptos de la tarea archivistica, la archivistica técnica
constituye conocimientos de la conservacidn mecanizacion, restauracion de los
documentos, y la archivistica especial aplica los principios de la archivistica general
y técnica a diferentes grupos de archivos notariales, de empresas, religiosos, etc. Y a

documentos especiales como audiovisuales, etc.



Dos afios después se propuso una clasificacion que abarcaba solamente a la
archivistica general y la técnica. A pesar de esta concepcion unos afios mas tarde se
distingue tres campos para la denominada archivistica moderna, en la que hace
hincapié a lo tedrico y cientifico, que incluye la archivistica general y las
especialidades propias de ciertas categorias de documentos, en lo técnico que se
refiere a la conservacion fisica de los documentos, la construccion y equipamiento de
los locales de archivos, la informatica y la restauracion, y el tercer campo que es de la
gestion, se refiere a la organizacién administrativa y el funcionamiento interno de los

servicios de archivo.

Gracias a la concepcion de estos tres campos se puede mantener un correcto orden de
los archivos tanto privados como publicos y a la vez facilitar la agilizacién de los

documentos dentro de la administracion documental.

Mediante esta categorizacion de la organizacion documental aparecen personas que

desempeifian labores de caracter secretarial sin recibir el nombre de secretarios.

Estas personas tuvieron mucha importancia y llegaron a construir una verdadera clase
social a la cual se les llamo Escribas, Copistas, Emanueces, Escribanos o Secretarios,
es decir, que estos profesionales dieron sus primeros pasos junto al inicio de la

civilizacion, primero como proclamadotes publicos y luego como escribas.

Entre los escribas romanos se puede destacar a Tiron, nacido en Roma, en el afio 93 a.
C., la importancia de Tiron radica en su intervencion de las notas Tironianas, un

sistema taquigrafico muy seguro y rapido en su época.

En los comienzos de la época moderna los nobles tenian secretarios (generalmente
hombres) y se les elegia por el dominio de varios idiomas, entre ellos el latin. La

importancia de estos secretarios, se da por dos aspectos muy importantes como




consejeros, es decir, integraban los consejos de administracion y del estado del reino;

y como autoridad de sus escritos, que no podian ser alterados, sino por el propio rey.

Nace el comercio desarrollado por hombres dotados de una gran inteligencia y
voluntad. Se conocen como "Mercaderes" y se les designa "comerciantes" por
dedicarse al transporte de las mercaderias. Estos hombres necesitaron igual que el rey
de consejeros, surge asi el secretariado comercial para diferenciarlo del secretario del

estado. Ambos cumplen iguales funciones que se han mantenido hasta hoy en dia.




1.2. Categorias Fundamentales

GESTION
ADMINISTRATIVA

DOCUMENTAL

ARCHIVISTICA

Elaborado por: Grupo de investigacion.




1.3. Marco Teorico

1.3.1. Gestién Administrativa

1.3.1.1. La Administracion

La palabra administracion viene del latin ad (hacia, direccion, tendencia) y minister
(subordinacion u obediencia), y significa aquel que realiza una funcién bajo el mando

de otro, es decir, aquel que presta un servicio a otro.

El autor McGRAW, Hill define a la administracién como “el proceso de trabajar con

gente y recursos para alcanzar las metas organizacionales”, (2004, pag.6).

Se puede definir a la administracién como el proceso de planificar, organizar, dirigir
y controlar el uso de los recursos y las actividades de trabajo con el proposito de

lograr los objetivos o metas de la organizacion de manera eficiente y eficaz.

El autor GEORGE, Terry explica que la “administracion es un proceso distintivo que
consiste en planear, organizar, ejecutar y controlar, desempefiada para determinar y

lograr objetivos manifestados mediante el uso de seres humanos y de otros recursos.”

Es una técnica utilizada por los grandes administradores mediante la cual se ponen
los objetivos claros para poder alcanzar las metas propuestas por las organizaciones,

esto permitira tener una buena planificacion, organizacion, direccion y control.



1.3.1.2. Las Funciones de la Administracion

El administrador tiene la responsabilidad de disefiar un ambiente para el desempefio
eficaz de las personas que trabajan en grupo, y lo hace a través de la correcta
utilizacion de los elementos del proceso administrativo: Planeacion, Organizacion,

Direccién y Control.

Planeacion.

Consiste en fijar los recursos concretos de accion que ha de seguirse estableciendo los
principios y habran de orientarlo, la secuencia de operaciones para realizarlo y las

determinaciones de tiempos y de nimeros necesarios para su realizacion.

Por lo tanto, implica que los administradores piensan con antelacion en sus metas

acciones y que se basa en sus actos, en algin método plan o l6gica, no en corazonada.

Importancia.

» La eficiencia, obra de orden, no puede venir, de la improvisacion.

» En la parte dinamica lo hace dirigiendo en forma mecanica el centro es
planear; si administrar es “hacer a través de otros”, se necesita planear

sobre la forma como esa accion habra de coordinarse.

» El objetivo (sefialado en la prevision) seria infecundo si los planes no
lo detallaran, para que pueda ser realizado integra y eficazmente; lo
que en la prevision se descubrié como posible y conveniente, se afina

y corrige en la planeacion.




» Todo plan tiende a ser economico: desafortunadamente, no siempre lo
parece, porque todo plan consume tiempo que, por lo distante de su

realizacion, puede parecer innecesario e infecundo.

» Todo control es imposible si no se compra con el plan previo. Sin

planes se trabaja a ciegas.

» La planeacion permite enfrentarse a las contingencias que se presenten

con las mayores posibilidades de éxito, eliminando la improvisacion.
Organizacion.
La palabra organizacion viene del griego “6rganon”, que significa instrumento.
Terry define la organizacion afirmando que “es el arreglo de las funciones que
estiman necesarias para lograr un objetivo, y una indicacién de las autoridades y la
responsabilidad asignadas a las personas que tienen a su cargo la ejecucion de las
funciones respectivas”.

Como objetivos derivados pueden mencionarse los siguientes:

» Aumentar capacidades. 1Las que cada uno posee rendiran mas cuando las

combine de manera eficiente con las de los demas.

» Aprovechar los conocimientos acumulados en el pasado. Esto es claramente
evidente. Por ejemplo en las universidades, talleres de trabajo, etc.; en todos

sitios se transmite a los demas lo que otros lograron descubrir en el pasado.




» Ahorrar tiempo. Es claro que cuando se obtenga una buena organizacion se
haran las cosas mas rapidamente cuando haya coordinado con las personas

que pertenezcan a la organizacion.
Sistema de organizacion.
Corresponde al proceso de organizacion los recursos (humanos, financieros vy
materiales) de los que dispone la empresa con el objetivo de alcanzar los resultados
que se plantean. Son muchos los modelos o estilos de organizacion que se puede

encontrar. Las estructuras mas comunes son:

Organizacion lineal.

YV V¥V

Organizacion funcional.
Organizacion en linea y “Staff”.

Organizacion por comité.

vV VYV VY

Organizacion divisional.

‘7

Organizacion matricial.

Organizar es agrupar las actividades necesarias para alcanzar ciertos objetivos,
asignar a cada grupo un administrador con autoridad necesaria para supervisarlo y

coordinar tanto en sentido horizontal como vertical toda la estructura de la empresa.

Direccion.

La direccion consiste en estimular a las personas a desempefiarse bien. Se trata de
dirigir y motivar a los empleados y de comunicarse con ellos, en forma individual o
en grupo. Ademas implica mandar, influir y motivar a los empleados para que
realicen las tareas esenciales, las relaciones y el tiempo son fundamentales para la

actividad de la direccion.




Control.

Cuando se habla de la labor administrativa, se hace obligatorio tocar el tema del
control. El control es una funciéon administrativa, es decir es una labor gerencial
basica, que puede ser considerada como una de las mas importantes para una optima
labor gerencial. El control es un elemento del proceso administrativo que incluye
todas las actividades que se emprenden para garantizar que las operaciones reales
coincidan con las operaciones planificadas. Es un proceso para asegurarse que las
actividades reales se ajusten a las actividades planificadas. Todos los gerentes de una

organizacion tienen la obligacion de controlar.

Etapas del Control.

Establecimiento de estindares.

Un estandar puede ser definido como una unidad de medida que sirve como modelo,
guia o patrén con base en el cual se efectua el control. Los estandares representan el
estado de ejecucion deseado, no son mas que los objetivos definidos de la

organizacion.

Medicion de resultados.

Consiste en medir la ejecucion y los resultados, mediante la aplicacion de unidades de
medida que deben ser definidas de acuerdo con los estiandares. Esta etapa se vale
primordialmente de los sistemas de informacién;, por lo tanto la efectividad del
proceso de control dependera directamente de la informacion recibida, misma que
debe ser oportuna (a tiempo), confiable (exacta), valida (que mida realmente
elfenémeno que intenta medir), con unidades de medicion apropiadas, y fluida ya que

debe estar en los canales adecuados de comunicacion.
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Una vez efectuada la medicion y obtenida esta informacion, sera necesario comparar
los resultados medidos en relacion con los estindares preestablecidos,

determinandose asi las desviaciones, mismas que deberan reportarse inmediatamente.

Correccion.

La utilidad concreta y tangible del control esta en la accion correctiva para integrar

las desviaciones en relacion con los estandares.

El tomar accion correctiva es una funcion de caracter ejecutivo, no obstante antes de
iniciarla, es de vital importancia reconocer si la desviacion es un sintoma o una causa.
El establecimiento de medidas correctivas da lugar a la retroalimentacion.

Retroalimentacion.

Esta etapa es basica en el proceso de control, ya que a través del proceso de
retroalimentacion, la informaciéon obtenida se ajusta al sistema administrativo al

correr del tiempo.

De la calidad de la informacion dependera el grado y rapidez con que se retroalimente

el sistema.
Implantacion de un sistema de control.
Antes de establecer un sistema de control se requiere:
» Contar con objetivos y estandares que sean estables.
» Que el personal clave comprenda y este de acuerdo con los controles.

» Que los resultados finales de cada actividad se establezcan en relacion con los

objetivos.

i1




Evaluar la efectividlad de los controles: eliminando aquellos que no sirven,

simplificandolos y combinandolos para perfeccionarlos.
1.3.1.3. ;Sabe Como Utilizar su Tiempo?
Como Mejorar la Organizacion para Reducir Errores.

Todos los dias, al llegar a trabajar, antes de trabajar, se cuestiona los siguientes items:
» (Qué tenemos que hacer hoy?
» (Qué objetivos queremos conseguir?

» (Cudles son las prioridades?

Pues en definitiva si se utiliza el tiempo de forma Optima se simplificara la tarea.
Existen muchas posibilidades de conseguir sacar la carga de trabajo en el tiempo del
que se dispone. No es una tarea facil, pero si implica, en muchas ocasiones, cambiar

ciertos habitos adquiridos que, en ocasiones, no son los mas deseables.
En consecuencia, para organizar bien se debe:
» Planificar el trabajo.
Programar el tiempo.

>
» Simplificar las tareas.
>

Reducir los ladrones de tiempo.
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1.3.1.4. Reglas de las Tres “E”.

EFECTIVIDAD

EFICACIA

Fuente: Pagina Web.

Elaborado por: Grupo de investigacion.

» Eficiencia.-consumir los minimos recursos (tiempo, material, personal, etc.) y

conseguir el maximo y mejor de los resultados.

» Eficacia.-conseguir los resultados esperados de acuerdo con los objetivos.
Para conseguir eficacia, debemos trabajar en los que debemos. De esta forma
cumpliremos con los objetivos a corto, mediano y largo plazo.

» Efectividad.-adecuar su actuacion a los efectos esperados en el entorno.

1.3.1.4.1. Establecer Prioridades: Lo Importante y lo Urgente.
La planificacién nos va a ayudar a determinar diariamente cudles son esas tareas

critica (20%) en las que tenemos que concentrarnos, ya que son las mas importantes

para conseguir los objetivos deseados.
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Sistema de prioridades A-B-C.

Para planificar nuestras actividades hay que valorar las tareas:

» Por su importancia
» Por su urgencia

A

» Importancia

Como hemos dicho, la importancia de una tarea en su mayor o menos incidencia en la
consecucion de nuestros objetivos. Por ello, tenemos que establecer la prioridad de
cada una de ellas, teniendo en cuenta los resultados que nos van a aportar para poder
conseguir los objetivos. Pues tendremos objetivos criticos cuyos resultados seran de
suma importancia para nuestra empresa, y tendremos objetivos no tan decididos o de
menos importancia. Tanto los unos como los otros podran ser objetivos a corto,

medio y largo plazo.
La importancia de una tarea no cambia en funcién del tiempo. Debemos determinar
bien la importancia de las tareas para no llegar al final del dia con la sensacion de
haber dejado por hacer algo sumamente importante.
Para establecer prioridades se puede utilizar la siguiente nomenclatura:
» Tareas A: son las mas importantes. Tienen absoluta preferencia.
Normalmente no se pueden delegar, ni por su puesto despreciar. Nos ayudan a

conseguir los objetivos mas importantes de nuestra planificacion.

» Tareas B: siempre son menos importantes que las tareas A.

Se dividen en tareas a delegar (si se puede) y taras a resolver personalmente.

» Tareas C: son las menos importantes. Algunas pueden delegarse.
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Si no se puede ejercer un control sobre ellas es preferible despreciarlas, es

decir, no cumplirlas.

Urgente.

Para establecer las prioridades debemos tener en cuenta, ademas de la importancia de

la tarea, la urgencia en el tiempo de las mismas.

» Urgente.- Es en curso de la mafiana o tarde, segiin nos lo den.
» Prioritario.- Es en las proximas 24 horas.

» Normal.- Es en los proximos tres dias.

Si es para un plazo mayor, figurara la fecha en la que se precisa. Si llegamos a un
consenso dentro del equilibrio para unificar los criterios para las urgencias en el
tiempo, utilizando, por ejemplo, esta clasificacion, podemos conseguir trabajar con la

maxima eficacia y eficiencia.

1.3.2. Gestion Documental

Gestion documental es un conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, 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.

Segun el autor FERNANDEZ VALDERRAMA, Luis David (Universidad de
Malaga). Archivo General define a la gestion documental como ‘el ciclo de vida
completo de los documentos, es decir, el tratamiento secuencial y coherente que
se da a los documentos desde que se producen o reciben en las distintas
unidades hasta el momento en que son eliminados o conservados, en funcion de
su valor testimonial o historico como fuente para el conocimiento de la
trayectoria de la Universidad”,2006. Pdg. 1
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La gestion documental es fundamental para el tratamiento y conservacion que se les
da al momento de manipular los documentos, desde el momento de su creacién o
concepcion del documento, es indispensable recalcar que, para cualquier organizacion
la gestion documental es un gran desafio, que con el tiempo tendra que emplear al
menos que quiera que su empresa sea superada por la competencia todo este método
de empleo evitara la pérdida de tiempo y dara un excelente servicio sin ninguna

repeticion de esfuerzos .
1.3.2.1. Importancia de la Gestion Documental

La gestion documental es una funcion clave que debe estar “alineada con la estrategia
y los objetivos de negocio, orientada a los procesos sobre los que se desarrolla la
estrategia e integrada con los sistemas de informacion y gestion que dan soporte a

€stos procesos.

Administracién de documentos a nivel de la oficina o de la Unidad de Administracion
Documental, con referencia a la generacion de informacion y produccion de

documentos.

> Preparacion de registros e informes.
» Archivo de los registros y demas documentacion.

S

> Procesamiento de la informacion para su utilizacién y comunicacion.

La oficina no debe ser considerada como un lugar, sino como una funcion que abarca
todos los niveles de una empresa. Luego de registrar y procesar la informacion esta
sera utilizada a nivel jerdrquico para poder planificar, organizar, controlar las

actividades y como fuente de informacion para la toma de decisiones.

16




1.3.2.2. Funciones

Estas se traducen en una secuencia de decisiones que se toman a partir de la
informacion disponible y de la cual resulta una nueva informaciéon que permite
ordenar el proceso de decisiones. Especificamente las funciones en la oficina es la de
recoger informacion, procesarla, registrarla y utilizarla. Los medios para realizar estas
operaciones dependeran del grado de automatizacion alcanzado. Se plantea el
problema del almacenamiento y sobredimension de informacion. Para solucionar este

problema se debera administrar los recursos financieros, humanos y materiales.

1.3.2.3. Unidad de Gestion Documental

Se puede hablar de centralizacion fisica o funcional. Es fisica cuando el trabajo de
oficina se realiza en un solo lugar, y es funcional cuando las actividades tienen lugar
en la oficina de origen y la planificacion, la coordinacion y el control dependen de un

departamento administrativo o de un director.

Se habla de descentralizacion cuando cada unidad o departamento administrativo
realiza sus actividades en forma independiente no existiendo la planificacion ni la

coordinacion a nivel general de la empresa.

Lo importante es adoptar un sistema de administracion de documentos en base a la
estructura organica y a la cantidad de unidades administrativas que conforman una

estructura orgéanica y a las caracteristicas o necesidades de cada empresa o institucion.

Desde el punto de vista empresarial la descentralizacion, tiene como objetivo el
control porque es un medio que permite mantener a los funcionarios responsables
cerca de las tareas operativas, posibilitando la aceleracion de toma de decisiones,

simplificando la comunicacion, reduciendo a un minimo los tramites y en definitiva
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permitiendo dirigir a los responsables de los departamentos lo que permite delegar

cierta autoridad y también responsabilidades.

Objetivos de la Unidad de Gestion Documental.

Es un sistema de apoyo a la organizacion y tiene como objetivos:

Implantar los procedimientos para ejecutar rapidamente los tramites de los

"/

documentos que se procesan.

v

Proporcionar informacion cierta y rapida de los documentos que tramitan.
Efectuar el control de los documentos que se crean, procesan y archivan,

Recepcion y Orientacion.

vV V V

Registro y Distribucion.
Archivo.

v

1.3.2.4. El Documento

La Ley de Patrimonio Histérico Espaiiol define el documento como "toda expresion
en lenguaje natural o convencional y cualquier otra expresion grafica, sonora o en
imagen, recogidas en cualquier tipo de soporte material, incluidos los soporte

informaticos.

El documento no es solo una constancia escrita, sino la recopilacion de imagenes,
graficos, videos, que pueden constatar la fiabilidad de cualquier acto ya sea social o

comercial.
Tendran la consideracion de documento publico administrativo los documentos

validamente emitidos por los organos de las Administraciones Publicas. Cada

Administracion Publica determinara reglamentariamente los Organos que tengan
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atribuidas las competencias de expedicion de copias auténticas de documentos

publicos o privados.

Documentos de archivo.

Tres elementos distinguen o particularizan a los documentos de archivo:

» Cardcter seriado: son el resultado de acciones repetitivas determinadas por

funciones especificas. Se producen uno a uno y en un orden natural. Ej.

Acuerdos, actas, resoluciones.

Cardcter de unicidad: son unicos, no estan publicados ni se editan en

ejemplares multiples.

Cardcter de objetividad o ingenuidad: no son elaborados para la posteridad,
registran hechos, tomados del acontecer inmediato, no comportan elementos
de critica subjetivos o valorativos, ademas se producen naturalmente dentro de

la estructura organica de las instituciones.

Clasificacion de los documentos de archivo.

Se pueden dividir en:

Documentos textuales: transmiten informacion mediante texto escrito.

Documentos grdficos: 1a informacién esta representada por formas y colores.

» Documentos en imagen: fotografias, diapositivas, peliculas.

Caracteres internos: la calidad del autor establecera dos categorias
diplomaticas: publicos y privados.
El documento publico: es el realizado por el funcionario publico o

representante del gobierno.
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1.3.2.5. Documentacion Administrativa

Un documento administrativo es cualquier cosa que proporciona informacién. Un
documento administrativo puede estar en cualquier tipo de medio: papel o

electronico, digital o analogo, magnético u 6ptico, liquido o sélido.

Seguin MARTOS NAVARRO, Fernando define al documentacion administrativa
como el conjunto de la documentacion utilizada en los tres subsistemas informativos

que articulan en los distintos ambitos (ejecutivo y judicial) de la administracion
publica, (2006, pag. 605).

El autor considera que el término de administracion documental son soportes

documentales en las que se sustentan los distintos actos administrativos.

La Correspondencia.

La correspondencia en una oficina no solo la constituyen las cartas y oficios también
tenemos facturas, recibos, pedidos, planillas, contratos, licitaciones, faxes,
telegramas, formularios, memorandos, documentos de importacion y exportacion, etc.
A todo este grupo de documentos lo denominamos correspondencia, la hay en toda
oficina y por consiguiente, hay que RECIBIRSE, ATENDERSE, CUIDARSE Y
ARCHIVARSE, correctamente. Si desea que la oficina progrese dentro de su

organizacion.
Recepcion y apertura de la correspondencia.
La correspondencia que ingresa a la oficina tiene que recibirla y abrirla quien maneja

el archivo, para poder adjuntar la ultima referencia y antecedente de fecha anterior

que trata del mismo asunto, o a la cual hace referencia una carta en particular.
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Toda documentacion que llega a la Oficina debe abrirse con excepcion de la Personal,

debe ser sellada y marcada, indicando la hora en que se recibio.

Aunque la operacion de marcar el tiempo puede hacerse a mano, la mayoria de las
oficinas usan una maquinita o un sello de goma. Este sello marca la fecha, de manera
que se pueda sentar responsabilidades en cuanto al lapso transcurrido entre el dia en

que se recibio la carta y el dia en que se contesto.

La correspondencia debe entonces entregarse prontamente a la persona que le

corresponde para que la atienda.

Control de la correspondencia.

Para la correcta administracion de un archivo es preciso adoptar criterios en cuanto a

la recepcion de los documentos, su clasificacion, archivo, préstamo y recuperacion.
Luego de abrir y clasificar para el control, y cuando hace referencia a una
comunicacion anterior, se le adjunta dicha comunicacién que hay que extraer del

archivo.

Para este control existen formularios que la empresa tiene previamente elaborados,

dependiendo la empresa, conteniendo los datos de la comunicacién.
Distribucion de la correspondencia dentro de la empresa.
Comprende la entrega recepcion de la correspondencia al interior de la empresa, este

paso incluye un estricto control de lo entregado mediante una constancia escrita por

parte de quien recibe, es conveniente la utilizacion de formulario para este efecto.

21



El tramite.
Comprende el conocimiento de la informacion que ha ingresado a la institucion, la
decision de ejecutar, aprobar, negar, informar, archivar o realizar las acciones
correspondientes de acuerdo al asunto que trate la documentacioén que se ha recibido.
El despacho.
De la correspondencia se enfoca en dos sentidos, el primero corresponde al envio de
informacion generada en una empresa, en cuyo caso se dejard constancia de la
respuesta mediante un registro que controla esta actividad.

1.3.2.6. Ciclo de Vida de un Documento

El manejo general de un documento es basico para el buen funcionamiento de un

negocio de una empresa.
El ciclo de vida de un documento consta de cinco etapas:

Creacidn y recibo.
El nimero de documentos que se utiliza diariamente dentro de una empresa es
impresionante. Por ejemplo una firma comercial crea cientos de documentos al dia:
caratas, avisos para publicidad, estados de cuenta, etc.

Archivo y proteccion.

Cuando se decide conservar documentos se debe tomar las medidas necesarias para

guardarlos y protegerlos durante el tiempo de su vida 1til. Cualquier documento que
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se retenga debe ser guardado adecuadamente para poder localizarlo con rapidez

cuando se necesite, al tiempo que este siempre debidamente protegido.

Utilizacion.

Los documentos se guardan por un motivo principal: Para ser consultados, solo
aquellos que se van a necesitar para referencia futura justifican el tiempo empleado
para guardarlos. Para saber qué documentos seran utilizados de nuevo y cuéles no, se
necesita conocer la organizacion. Sus fines, actividades, la legislacion existente en
cuanto a conservacion de documentos y tener conocimientos amplios en cuanto a

archivistica.

Remision o trasferencia.

Transferencia.- Es el proceso de flujo documental sistematico entre los archivos,
sujeto a planeacion ordenada y rigurosa, tendiente a evitar la proliferacion irracional
de documentos en los acervos, asi como a descartar y concentrar la informacion util
ya sea para la toma de decisiones administrativas o para el conocimiento del

desarrollo historico de la institucion.

A medida que los documentos no se utilizan con tanta frecuencia, deben ser sacados
de los archivos. Ademas de ocupar espacio en oficina y equipo, estos documentos y
correspondencia interfieren en el empleo eficiente de los archivos de gestion. Por
esta razon los documentos de poco empleo se deben extraer periddicamente y se

deben colocar en archivos inactivos o que no se utilizan con tanta frecuencia.
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Eliminacion.

Es regla general que todos los documentos que dejan de ser utilizados deben ser
destruidos, de acuerdo con la administracion de cada empresa, segin el giro al que

pertenecen y regidos, en algunos casos por las normas determinadas por la ley.
1.3.2.7. Funciones de los Documentos Administrativos
Son dos las funciones primordiales que cumplen los documentos administrativos:

» Funcion de constancia. El documento asegura la pervivencia de las
actuaciones administrativas al constituirse en su soporte material. Se garantiza
asi la conservacion de los actos y la posibilidad de demostrar su existencia,
sus efectos y sus posibles errores o vicios, asi como el derecho de los

ciudadanos a acceder a los mismos.

Funcion de comunicacion. 1.os documentos administrativos sirven como

v

medio de comunicacién de los actos de la Administracion. Dicha
comunicacién es tanto interna, entre las unidades que componen la
organizacion administrativa como externa, de la Administracién con los

ciudadanos y con otras organizaciones.
1.3.2.8. Valoracién del Documento Administrativo
Importancia.
La seleccion documental en nuestra realidad archivistica, es una necesidad de la
Administracion, porque su propdsito es reducir el desequilibrio planteado por la

produccion y la acumulacion documental. Estos grandes volimenes de

documentacidn, generan situaciones criticas y ha obligado a soluciones que aislan y
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distorsionan el proceso de valoracion al efectuarse por regla general bajo la presion
del tiempo. Por esto ha sido considerada como una practica equivocada y
desorganizada, al tener como resultado una solucion “institucional” y en

consecuencia, la documentacion ha sido vendida, quemada o destruida.

Para entrar a proponer los tiempos de conservacion a cada sub serie documental se
realizara el proceso de valoracion documental teniendo en cuenta los valores
primarios, tales como el valor administrativo, legal, fiscal, contable, y para establecer
los valores secundarios, se estudio el valor historico de los documentos teniendo en

cuenta su utilidad para la ciencia, la cultura y la investigacion.

Adicionalmente, en este proceso se tendra presente los conceptos de valor mediato
predecible y valor mediato no predecible, en todos los casos se estudiaran y
estableceran los plazos de vigencia y plazo precaucionar para los documentos,
atendiendo a la normatividad juridica existente, y para aquellos casos en los que la
norma no regula se entrara a establecer dichos plazos con la aprobacion inicial de los
responsables del archivo, los jefes de cada unidad productora y posteriormente del
Comité de Archivo de la Entidad. Es decir que para todos los casos se consultaran las

disposiciones legales vigentes, tanto externas como internas.

La valoracion documental permitird establecer la propuesta de retencion para cada
sub-serie documental en cada una de las etapas de su ciclo vital, es decir el tiempo de
conservacion y disposicion final en el archivo de gestion, archivo central y archivo
histodrico.

1.3.3. Archivistica

La archivistica actual considera que su objetivo es triple: la gestion y estudio de los

archivos; la conservacion, clasificacion, ordenacion y descripcion de los fondos
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documentales; asi como la informaciéon a los usuarios sobre los documentos que

conserva.

FRANCISCO, Fuster considera que “la archivistica se habia mantenida
centrada en buscar maneras de almacenamiento, conservacion y restauracion de
documentos fisicos, pero con la llegada de los medios digitales, la archivistica
tuvo que reemplazarse para dar cabida a los nuevos formatos de almacenar y
gestionar informacion”, (1986, pdag. 102).

En definitiva la archivistica ha ido evolucionando de acuerdo a las nuevas tecnologias
implicando asi el talento intelectual de la persona encargada del manejo y
conservacion de los documentos siendo asi, que lo ejecutara de una manera agil y

rapida en la que es importante recalcar su importancia dentro del manejo del archivo.

Asi, su definicion definitiva de Archivistica es la ciencia que estudia la naturaleza de
los archivos, los principios de su conservacion y organizacién y los medios para su

utilizacion.

1.3.3.1. Introduccion

La archivistica es una materia relativamente moderna. Nacié en el siglo XIX con el
nombre de archivologia, como una técnica empirica para arreglo y conservacion de
los archivos. El campo especifico de la archivistica abarca aspectos tales como el
desarrollo de la teoria archivistica, la legislacion que norma esta practica, la

capacitacion y la formacion de asociaciones profesionales.

La archivistica moderna tuvo su origen con la difusion del manual de los archivos
holandesesMuller, Feith y Fruin, editado en 1898 y traducido por Arthur J. Leavitt en
1940, manual forthearrangement and description of archives. Como otras disciplinas
se ha desarrollado a base de observacion y experiencia, dando como resultado su
delimitacion metodologica y conceptual, con un lenguaje propio que la identifica y

distingue de otras ciencias o disciplinas afines.
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La archivistica es la ciencia de los archivos. Como tal, se ocupa de la creacion,
organizacion y servicio de los mismos. Lo que distingue esencialmente a la
archivistica de otras disciplinas afines, es su vision globalizadora, pues considera a
los documentos como un conjunto estructurado, procedente de una institucion. De tal
manera es la ciencia que estudia la naturaleza de los archivos, los principios de su

conservacion y organizacion, asi como los medios para su utilizacion.

La archivistica cientifica se sostiene sobre principios estables y normas mas o menos
generalizadas. La teorizacion lleva alrededor de 150 afios en algunos paises. Existe
una inquietud que tiende a la internacionalizacion y a la homologacién de principios y

normas.

1.3.3.2. Procesos Técnicos Archivisticos: Administracion, Organizacion, Seleccion,

Descripcion, Conservacion y Servicio.

Administracion de archivos.
Es un conjunto de principios, métodos y procedimientos orientados a lograr una
eficiente organizacion y funcionamiento de los Archivos. Es funcion archivistica la
gestion de documentos desde su elaboracion hasta la eliminacién o conservacion
permanente de acuerdo a su ciclo vital.

Organizacion documental.
Junto con el organismo nacen los archivos. "Donde quiera que comenz6 a gestarse
una organizacion administrativa, ésta trajo consigo la creacion de documentos y el

archivo los recogi6".

La organizacion de documentos archivisticos, consiste en el desarrollo de un conjunto

de acciones o procedimientos orientados a la clasificacion, la ordenacion y la
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signatura o codificaciéon de los documentos, teniendo en cuenta los principios de

procedencia y de orden original.

Es la forma como se disponen los documentos para su localizacién y recuperacion

inmediata de la informacion.

1.3.3.3. La Organizacién Documental Comprende

La Clasificacion, el Ordenamiento y la Signatura. En la clasificacion se identificaran

las series documentales y se estableceran criterios uniformes.

Entiéndase por serie documental al conjunto de documentos que tienen caracteristicas
comunes; el mismo tipo documental o el mismo asunto y que por consiguiente son

archivados, usados, transferidos o eliminados como unidad.

El ordenamiento de las series documentales se efectuara aplicando el sistema mas
conveniente para la institucion (numérico, cronoldgico, alfabético o una combinacién

de ellos).

Signacion.

Signar un documento es un procedimiento en la que se determina un CODIGO que
identifique en forma precisa y breve las secciones (unidades organicas) y las series

documentales.

La Signatura consiste en asignar simbolos particulares a los documentos para su
identificacion. Dichos simbolos reemplazan a los nombres o titulos, representandolos,
lo que permite su inmediata localizacion. El codigo se estructura en base a letras,
numeros o la combinacion de ambos. De esta manera se tiene una identificacion

alfabética, numérica o alfa-numérica.
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Seleccion documental.
Es un proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y evaluar todas las
series documentales que genera y recibe una entidad para determinar sus periodos de
retencion.

Descripciéon documental.

Es un proceso que consiste en elaborar instrumentos auxiliares descriptivos que

permitan conocer, localizar y controlar las series documentales.

El inventario, es una herramienta descriptiva necesaria en toda transferencia
documental donde se registran las series documentales producidas y recibidas por
cada unidad organica en cumplimiento de sus funciones.

Conservacion documental.

Mantenimiento del soporte y texto, mediante medidas de preservacion y restauracion

de los documentos de archivo.

Servicio.

Préstamo, consulta, bisqueda, exhibicion, reproduccion del acervo documental de

una institucion.
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1.3.3.4. Divisiones de la Archivistica

Archivistica general.

Es aquella cuyos conocimientos ayudaran a ejercer el quehacer profesional de

cualquier archivero en cualquier archivo de una forma directa.

Archivistica técnica.

Esta integrada por los conocimientos procedentes de otras disciplinas y técnicas que
inciden en los archivos y en los documentos para su conservacion y reproduccion y

que sdlo exigiran del archivero un acercamiento mas o menos profundo a las mismas.

1.3.4. Archivo

Es un centro activo de la informacion y de la documentacion, de forma que permita
desarrollar el trabajo de forma eficaz. El archivo es como la biblioteca particular a la
que se recurre constantemente para poder realizar trabajos. Ademads proporciona

mejores servicios, al menor coste posible.

Segin los autores C., Landa y R., Farner definen al archivo como “la reunién de
cualquier material impreso o escrito, tanto agrupado o separado, que su empleo se
extiende a mas zonas que le exclusiva habitacion donde se encuentra almacenados”,
(1979, pag. 11).

En definitiva el archivo es el conjunto de documentos internos y externos que la

empresa genera, su contenido no es estatico pues en muchos casos se transfieren de

un lugar a otro.
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Segun la autora HEREDIA Antonia, define al archivo como "uno o mds
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", (2003, pdg.
77).
Las tesistas consideran que el archivo es recopilacion de todas las constancias de
cualquier indole las cuales merecen el trato adecuado de cada uno de ellos y la
ordenacion exacta al momento de archivarlos, es importante recalcar que un archivo
debe ser organizado de una manera facil porque minimizara el tiempo de localizacion

del documento requerido.

1.3.4.1. Funciones

La principal funcién del archivo consiste en la conservacion de documentos, ya que la
ley obliga a ello estableciendo unos plazos minimos de conservacion, durante los

cuales puede ser requerida su presentacion.

Otra funcion del archivo es la de ser un centro activo de informacion que permite

relacionar los nuevos documentos con los ya archivados.

Ademis sirve como medio de consulta cuando se pretende indagar en las actuaciones
del pasado. También el archivo sirve como elemento probatorio cuando el organismo
o entidad pretende demostrar la realizacion de un acto o la forma de hacerlo.

1.3.4.2. Organizacion del archivo

Una buena organizacioén de documentos debera cumplir las siguientes condiciones:

» Ser personalizada: cada empresa establecera el sistema de archivo que le

resulte mas adecuado a sus necesidades.
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» Estar planificada: evitar la improvisacion y la precipitacion. Es necesario
saber qué hacer con cada papel en cada momento. La planificacion abarca
normas sobre manipulacion, organizacion, conservacion y eliminacién de

documentos.

» Serd metéddica: debe responder a unas normas inequivocas y concretas.

» Debe ser adecuada y eficaz: la mejor organizacion es aquella que sirve para

gestionar el archivo de forma optica, de acuerdo a cada necesidad concreta.

» Darse a conocer, comunicarse: las personas que trabajan con los documentos

tienen que conocer, respetar y aplicar las normas y métodos establecidos.

v

Iniciarse con el nacimiento del documento: no hay que esperar a estar

inundados de papeles para empezar a organizarlos.

» Ser constante: es bueno que toda persona relacionada con tareas
administrativas tenga el habito de archivo, que se resumen en evitar la
acumulacion de montaiias de papel en su entorno para ello hay que seguir dos
reglas basicas: Clasificar y archivar los documentos cuando no se necesite de
forma continua. Seleccionar y conservar en el puesto de trabajo solo los

necesarios.

1.3.4.3. Clases de archivo

El Archivo Centralizado.

La totalidad de la documentacién se concentra en un solo lugar, el archivo central,

desde el que se atiende a los distintos departamentos.
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El Archivo Descentralizado.

A diferencia del anterior la documentacion se reparte entre diversas secciones y

pasado cierto tiempo se lleva a un deposito comun.

El Archivo Mixto.

Combina lo mejor de los sistemas centralizado y descentralizado, mediante las

siguientes formas de operacion:

» Concentrar la documentacion de caracter general en un archivo central y

mantener archivos especificos de cada departamento o seccion.

X

» Descentralizar el archivo por departamento para aquellos procesos que estan
vigentes o en marcha y una vez finalizados los mismos, toda la
documentacion se traslada a un archivo central.

Esta modalidad es muy utilizada y requiere de tres niveles de archivo:

Nivel basico: archivo individual.

Documentacion que se consulta y maneja cada persona en su trabajo diario.

Situado cerca del lugar de trabajo. A veces se trata de un fichero colocado en la

propia mesa de trabajo.

Nivel intermedio: archivo departamental.
Cada seccion guarda la documentacion que se maneja habitualmente.

Contienen documentos que interesan a diferentes personas del area.

Situado en un lugar accesible para las personas que lo manejan.
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Nivel superior: archivo general.

Guarda documentacion procedente de todas las secciones, una vez que deja de estar

vigente o al finalizar los procedimientos en los que interviene.

Situado en lugar accesible para todo el personal. Funciona como el archivo

centralizado.
1.3.4.4. Fases de Ciclo de Vida de los Documentos
El Archivo Activo.
Son todos los documentos que se utilizan de manera continua dentro de la empresa y
a la vez son parte fundamental de cada departamento de la institucion.

Lugar donde se guardan los documentos que se consultan con frecuencia, porque son

recientes o0 porque se refieren a procesos en marcha. Una vez que dejan de estar

activos se llevan a otro lugar.

Archivo Semiactivo.

Contienen documentos provenientes de archivos activos por haberse realizado sobre

ellos trabajo concreto.
Para la documentacién procedente del archivo activo, que ha dejado de estar vigente,

pero que todavia no se puede eliminar, porque la ley obliga a conservarla o porque

sigue teniendo valor para la empresa.
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El Archivo Inactivo.

El archivo inactivo recoge todos los documentos que han perdido interés para la
empresa, pero con esto no quiere decir que han perdido su valor ya que dentro el

ambito empresarial es parte del patrimonio de la empresa tanto histdrico, politico, etc.

Para guardar los documentos que, aunque hayan perdido su vigencia o actualidad,
siguen teniendo un valor histérico o documental para la empresa. La informacién
recogida en este archivo rara vez se consulta. Puede suceder que, pasado determinado
tiempo, estos documentos dejen de tener interés y haya que eliminar los mas antiguos

para liberar espacio.

1.3.4.5. Sistemas de Archivo

Sistema Alfabético por Asunto.

El sistema alfabético o alfabético normativo se basa en ordenar la documentacion
atendiendo el nombre alfabético de la empresa, clientes, institucion es personas, etc.
También se puede clasificar por asuntos entonces recibe el nombre de sistema

alfabético por materias.
Este sistema exige la ordenacion de los documentos de acuerdo con el alfabeto, es
uno de los sistemas mas utilizado debido a su fécil organizacién y localizacion.
Ademas la clasificacion solamente puede ocupar tres posiciones: Seccién Mayor,
Division y Subdivision.

Sistema Numérico Decimal.

Este sistema se basa en la ubicacion con niimeros romanos a las secciones mayores y

numeros arabigos para divisiones y subdivisiones, separadas por un punto decimal.
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Como su nombre lo indica, el sistema no requiere del alfabeto y su estructura general
se basa en la dependencia de un niimero romano que se repite en las divisiones y
subdivisiones con niimeros arabigos.

Sistema Alfanumérico.

Este tipo de sistema se utiliza dos posiciones el alfabético y el numérico, para lo cual

se lo utilizar4 dependiendo de las necesidades de organizacion de la institucion.

Sistema Cronolégico Simple.

Este sistema se basa en la ordenacion cronoldgica por afios, mese y dias, de acuerdo

con la cantidad de material del archivo.

Sistema Correlativo Completo e Incompleto.
Este sistema se presenta exclusivamente para series numéricas completas o
incompletas y cuya referencia se requiere numéricamente. Las series numéricas deben
seguir su ordenacién perfecta sea para archivo completo o incompleto.

Sistema Alfabético Geogrifico.
Lo esencial en la organizacion del sistema es la guia principal para ubicacion

geografica, primando el orden de: pais, estado o provincia, ciudad y nombres de

personas o empresas y compafiias siempre en orden alfabético.
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Sistema De Referencia De Tarjetero.

Son de mucho valor en la oficina que requiere de datos rapidos y concretos sobre
personas, asuntos, instituciones, etc. Separadamente del archivo. La ordenacion del

tarjetero debe adaptarse a la ordenacion mas sencilla para localizar un dato especifico.

Sistema de Archivos Tecnoldgicos.

Los sistemas de archivos, estructuran la informacion guardada en una unidad de
almacenamiento (normalmente un disco duro) de una computadora, que luego sera
representada ya sea textual o graficamente utilizando un gestor de archivos. La

mayoria de los sistemas operativos poseen su propio sistema de archivos.

En la practica, un sistema de archivos también puede ser utilizado para acceder a
datos generados dinamicamente, como los recibidos a través de una conexion de red

(sin la intervencion de un dispositivo de almacenamiento).

1.3.4.6. Tipos de Sistemas de Archivos

» Sistemas de archivos de disco: un sistema de archivo de disco esta disefiado
para el almacenamiento de archivos en una unidad de disco, que puede estar

conectada directa o indirectamente a la computadora.

» Sistemas de archivos de red: es un sistema que accede a sus archivos a través
de una red. Dentro de esta clasificacion encontramos dos tipos de sistemas de
archivos: los sistemas de archivos distribuidos (no proporcionan E/S en
paralelo) y los sistemas de archivos paralelos (proporcionan una E/S de datos

en paralelo).
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» Sistemas de archivos de propdsito especial: Los sistemas de archivos de
proposito especial son basicamente aquellos que no caen en ninguna de las

dos clasificaciones anteriores.
1.3.4.7. Conservacion y Manejo del Archivo

La conservacion de documentos y manejo del archivo es un proceso archivistico que
consiste en mantener la integridad fisica del soporte y de la informacion contenida en
los documentos, a través de la implementacion de medidas de preservacion y
restauracion. Al respecto, se debe tomar en cuenta el axioma que dice: “siempre sera

mejor preservar que restaurar”.

Se puede definir a la conservacion y manejo del archivo como el mantenimiento
adecuado de los documentos ya sean de integridad fisica y en la correcta
manipulacién de esta manera tomar medidas de conservacion y restauracion de cada

uno de los documentos.
Unidades de Conservacion.

Los documentos de un archivo deposito no se colocan nunca directamente sobre la
estanteria sin haberlo metido previamente en las unidades de conservacién, cuya
finalidad es protegerle del roce, el polvo, la luz o cualquier otro agente que atente a su

buena conservacion.

Toda unidad de conservacion debe ser pensada en funcién de la conservacion de los

documentos que va a guardar y no al revés.
La conservacion de documentos de archivo ha venido cambiando a través de los

tiempos, segin ha ido evolucionando el concepto de lo que se debe ser un archivo yel

servicio que se presta, como pueden ser:
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» Paquetes.- Constituye la forma mas antigua de guardar los documentos en los
grades archivos, a partir de estos grandes depodsitos desde fines del siglo
XVIII, pero sobre todo en el siglo XIX. Cuando se estimaba que los papeles
se guardaban con el solo fin de poderlos exhibir se acaso alguna problematica
vez eran necesarios el mido de agruparlos, y la unidad de conservacion
consistia en una ligera cubierta de papel y una cuerda fina o cinta que los
mantenia sujetos en paquetes provisto de una etiqueta pequefia indicativa de
su contenido, etiqueta que por no tener donde sujetarse de modo visible, solia

ser colgada de parte que quedaba al exterior de la estanteria.

» Cajas.- Pueden archivarse en cualquiera de las tres formas que conocemos:
verticales, laterales u horizontales. Son por ahora, las unidades de
conservacion mas adecuadas para los documentos clasicos de un archivo
deposito. El unico problema de las cajas consiste en acertar con el material de

que esta hecha y el tipo de apertura y cierre.

» Sobres y Bolsas.- Un tipo de unidad de conservacion de menor uso pero muy
util es el sobre, bien sea de sierre normal o por medio de un cordoncito que se

enrolla alrededor de un boton de cartulina.

La utilizacion de uno u otro tipo dependera de la clase de documentos a contener.

Unidades de Conservacion Complementarias.

Tanto cuando se utilizan legajos, como para cajas, carpetas o cualquier otro tipo de
unidad de conservacion de las descritas. Se puede encontrar dentro de ellas otro
elemento de conservacion que tiene como principal finalidad separar e individualizar
cada documento o grupo de documentos que constituyen una unidad documental. Es
lo que llama carpetillas, cubiertas, o camisas. También se podra considerar como

unidad de conservacion complementaria a las cartulinas.
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» De Muebles Especiales.- Cuando son almarios lleven siempre la sefializacion

v

en las puertas. Si son archivadores de bandeja o gavetas suelen llevar una
indicacién particular en cada plancha superior y luego indicaciones
particulares en cada plancha o gaveta. En el caso mencionado de muebles
especiales de contenido diferente la relacion de contenido suele ir por dentro

de las puertas o tapas, lo que no es factible en los de gavetas.

De las Unidades de Conservacién.- Son los indicadores de mayor

importancia de ellos dependen de que se puedan localizar rapidamente.

Claro esta que se debe ubicar de una forma adecuada y sobre todo visible con
la finalidad que los documentos guardados se los puedan visibilizar las

pestafias.

El Local de Archivos.- El local debera estar ubicado distante de los lugares
que puedan ocasionar un siniestro y también lugares excesivamente hiimedos.
Preferentemente se debe decidir por locales construidos con material noble,
evitandose el revestimiento de muros y paredes con materiales inflamables

(tapizones, alfombras, etc.).

Es fundamental tener en cuenta que las instalaciones eléctricas y sanitarias deberan
conservarse en perfecto estado y el mobiliario archivistico (estantes, archivadores

verticales, mapotecas, etc.) deben ser preferentemente de metal.
1.3.4.8. El Control de los Factores Externos
Hay que preocuparse por prevenir la incidencia de la contaminacion ambiental. En

este caso, se recomienda fumigar el local sélo en casos de extrema infestacion

bioldgica. Asimismo, se debe evitar la incidencia directa de la luz natural o artificial
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sobre los documentos. Sélo se expondran los documentos durante el tiempo necesario

y evitar la oscuridad completa en los depositos.

El Manejo de los Documentos.

Se recomienda no usar cintas adhesivas y evitar el uso excesivo de elementos
metalicos (grapas, clips, etc.). Los documentos deben ser protegidos en unidades de
instalacion (cajas, folders o cualquier otro elemento similar). En cuanto sea posible,
se debe evitar el empleo y uso y de productos quimicos (insecticidas, bactericidas,

fungicidas, etc.) y menos rociar directamente sobre los documentos.

Los documentos deteriorados por agentes bioldgicos (insectos, hongos, bacterias,
etc.) deberan separarse de la documentacion en buen estado y restringir su servicio.
Se debe evitar cualquier tipo de restauracion empirica.

Medidas de Seguridad.

» Restringir el ingreso a los depositos a personas no autorizadas. Se deberan

adoptar las medidas convenientes para evitar la sustraccion de documentos.

\ 7

No fumar, comer o beber en los depoésitos, areas de trabajo o en cualquier otro
lugar donde existan documentos. Desconectar los servicios eléctricos y cerrar
la llave general del agua al término de la jornada laboral y revisarlos

periddicamente.
» No mantener en el Archivo materiales inflamables (gasolina, petréleo, cera,

etc.). Disponer de extintores de polvo quimico seco, con carga vigente y cuyo

manejo debe ser conocido suficientemente por el personal de archivo.
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CAPITULO 11

2. DISENO DE LA INVESTIGACION

2.1. Caracterizacion de la Direccion Provincial de Educacion
Intercultural Bilingiie de Cotopaxi “DIPEIB-C”.

Reseiia Historica

Quienes son, que actividad realizan, a de donde van, marco legal de la Educacion
Intercultural Bilingiie “EIB”, principios valores del Modelo del Sistema de
Educacion Intercultural Bilingiie “MOSEIB”’.

La EIB basa en la cultura del didlogo, que implica ante todo recuperar el derecho de
los profesores en la palabra, en el marco de relaciones horizontales articuladas por un
vinculo de interdependencia y respeto en sustitucion y de dependencia entre los

sujetos del proceso.

Bajo este enfoque, se construyo la identidad y la filosofia de la EIB-Cotopaxi, que va

orientar la vida institucional cuyo enunciado es el siguiente:
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La DIPEIB-C es una entidad conformado por los pueblos de la nacionalidad kichwa
de la provincia de Cotopaxi al servicio de la EIB, entregados a una institucion de
caracter técnico, administrativo y financiero, descentralizada para el desarrollo del
modelo del sistema educativo para el fortalecimiento de la identidad, la
interculturalidad y la organizacion comunitaria, porque se quiere construir y
fortalecer la cultura, generando aprendizaje y capacidades para mejorar las
condiciones de vida de los pueblos a través de la EIB. (TPD1: 2004).

Las constantes luchas de las nacionalidades indigenas del Ecuador, aportaron de
manera significativa para la oficializacion de la EIB, a través del siguiente marco

Jjuridico:

El 12 de enero de 1982, se publico el Acuerdo Ministerial N° 000529, mediante el
cual se dispuso: “Oficializacion la Educacion Intercultural Bilingiie, estableciendo en
las zonas de predominante poblacion indigena, planteles primarios y medios donde se

imparta instruccion en los idiomas kichwa y castellano o su lengua vernacula.

En 1983 se reformo el articulo 27 de la Constitucion de la Repiblica que determinaba
en los sistemas de educacion que se desarrolla en la zonas de predominante poblacién
indigena, se utilice como lengua principal de educacion el kichwa y castellano como

lengua de relacion intercultural.

En el acuerdo ministerial N° 112 del 31 de agosto de 1983, se establecen las normas
juridicas oficiales mas importantes que regulan la ejecucion del sistema educativo de
la EIB.

Mediante el Decreto Ejecutivo N° 203, del 15 de noviembre de 1988, se reforma el
reglamento general de la ley de Educacion, y se crea la Direccion Nacional de
Educacion Intercultural Bilingiie “DINEIB”, responsabilizando a esta instancia la

elaboracion de un curriculo propio para ser aplicado en la EIB.
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Mediante la ley N° 150 del 15 de abril de 1992, publicado en el Registro oficial N°
918, el 20 mismo mes y afio, eleva a la DINEIB a la categoria de organismo técnico,

administrativo y financiero descentralizado.

A través del acuerdo ministerial N° 112, de 31 de agosto de 1993, se oficializa el
Modelo del Sistema de Educacion Intercultural Bilingiie y el curriculo

correspondiente para la Educacion Basica “MOSEIB”.

A través del Acuerdo Ministerial No. 2942, del 2002 se aprueba el 6rgano estructural
y funcional de la DINEIB y por ende a la homologacion en las DIPEIBs de las

distintas provincias.

El 14 de mayo del 2004, mediante Acuerdo Ministerial N° 152 se oficializa el
redisefio curricular para todos los centros educativos comunitarios interculturales

bilingiies de la nacionalidad kichwa de la region Andina.

Mediante Acuerdo Ministerial 234, del 7 de septiembre del 2004, se oficializa el
Sistema de Seguimiento y Monitoreo y Evaluacion “SISEMOE” de Educacion
Intercultural Bilingiie.

Este marco institucional y legal garantiza la vigencia de los derechos colectivos y la
diversidad cultural, con todas sus manifestaciones de las nacionalidades y pueblos del

Ecuador, asi como el tipo de educacion que se imparten en beneficios de las mismas.

La gestion de la Direccién Nacional de la Educacion Bilingiie “DINEIB”, ha sido un
elemento determinante para el avance, autodeterminacion y desarrollo de los pueblos
y nacionalidades indigenas. Actualmente la mision de la DIPEIB-C, se centra en la
base de implementacion del MOSEIB, con todo su paquete pedagogico como son el

rediseiio curricular, el SISEMOE, en los Centros Educativos Comunitarios
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Interculturales Bilingiies “CECIBs”, incluyendo a todos los actores sociales dentro

del quehacer educativo.

Por lo cual la Direcciéon Provincial de Educacion Intercultural Bilingiie de Cotopaxi
se encuentra estructurada por departamentos, los cuales realizan actividades
referentes al ambito educativo, mismo que se encuentra establecido en el

Organigrama Estructural Institucional. Ver (Anexo N° 1)
2.1.1. Descripcion del Area Geogrdfica de la DIPEIB-C.

La Direcciéon Provincial de Educacion Intercultural Bilingiie de Cotopaxi, se
encuentra atendiendo a 122 CECIBs, de educacion Basica, 7 colegios de bachillerato
en distintas especialidades, 20 centros de alfabetizacion, pos-alfabetizacion y
ocupacionales, distribuidos en los 7 cantones de la provincia, de manera progresiva se
ha ido incrementando la matricula, por la creacion de mas CECIBs, previo el
cumplimiento de los requisito establecidos en las normas legales vigentes, es
necesario detallar los catones con mayor demanda estudiantil son: Pujili, Saquisili,

Sigchos y Pangua.

2.1.2. Mision

La Misién de la DIPEIB-C es mejorar el nivel de aprendizaje de las nifias/os,
adolescentes, jovenes y adultos del SEIBC, elevando el nivel de profesionalizacién de
los docentes y personal administrativo.

Mediante el empoderamiento del MOSEIB y la interaccion de los actores sociales,

entidades de apoyo Gubernamentales y Organizaciones no Gubernamentales
“ONGS”.
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Recuperando y fortaleciendo la etnociencia de los avances tecnoldgicos; basados en
los principios de: equidad, convivencia, democracia, honradez, justicia,
responsabilidad, respeto, solidaridad, interculturalidad y multilingiiismo, con énfasis

al idioma kichwa.

2.1.3. Vision

Nifio/as, adolescentes, jovenes y adultos de la poblacion kichwa y campesina de
Cotopaxi que han desarrollado competitividades intelectuales, sociales, morales,
interpersonales y productivas, logrando personas reflexivas, criticas, con alto nivel de
liderazgo capaces de ejercer sus derechos con libertad y democracia; siendo necesario
mejorar la calidad de la EIB, con autonomia institucional descentralizada,
desconcentrada, ambientes adecuados y saludables sobre la base de los postulados
que plantea el MOSEIB, con autonomia institucional descentralizada, desconcentrada
en las areas, administrativa — financiera y técnico pedagdgico, con capacidad de
gestion y lider en educacion a fin de armonizar una vida intercultural en el mundo

globalizado.

2.1.4. Objetivos

» Proporcionar un ambiente escolar que estimule su autoestima, investigacion y

el desarrollo de la creatividad, a través del autoaprendizaje.

» Fortalecer el desarrollo del bilingiiismo y la interculturalidad a través de

procesos en el aula, en la comunidad y la sociedad en general.

» Disminuir el analfabetismo y fortalecer la educacion popular permanente.

» Revalorizar la educacion intercultural bilingiie en la sociedad y fortalecer el

proceso socio-organizativo a través del sistema de promocion y difusion.
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» Mejorar la calidad de la educaciéon intercultural bilingiie mediante la

optimizacion y el aprovechando de los recursos: técnicos, humanos y
econdémicos.

2.1.5. Valores institucionales

Etica
Moral

YV V V

Humano

Y

Desarrollo del bilingiiismo

\%

Educacion, produccion y economia

Y

Corresponsabilidad entre la familia, el CEC y la comunidad en los procesos

de formacion de las personas
2.2. Andlisis FODA

El andlisis FODA es una herramienta que permite conformar un cuadro de la
situacion actual de la empresa u organizacion, permitiendo de esta manera obtener un

diagnostico preciso que permita en funcion de ello tomar decisiones acordes con los

objetivos y politicas formulados.

A través del andlisis de las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas
“FODA” se lograra definir la situacion actual de la DIPEIB-C, para lo cual se podra
ver la posibilidad de incrementar un sistema de organizacion de archivo que mejorara

el proceso documental dentro de la institucion.
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Andlisis FODA.

TABLA N°1

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

Tener accesibilidad a la informacion » Credibilidad y reconocimiento en
del archivo. el medio Institucional Educativo.
Personal responsable en el interés de » Entrega de recursos econdémicos
mejorar el sistema archivistico. que permitan el adecuado
Disponibilidad para adquisicion de funcionamiento de los archivos
conocimientos acerca organizacion institucionales por parte de las
de archivo. organizaciones gubernamentales.
» Capacitacion otorgados por la
Contraloria General del Estado.
DEBILIDADES AMENAZAS
Falta de capacitacion continua sobre » Falta de aplicacion de las
archivo al personal encargado de normativas establecidas en el
manejar los documentos. SINAR, para la conservacion del
Ausencia de asesoramiento técnico archivo en las Instituciones
para receptar y conservar los Publicas.
documentos. » Mala aplicacion de seleccion del
Déficit de presupuesto para mejorar personal a nivel nacional en el area
la infraestructura para el archivo de secretariado.
centralizado. » Poco compromiso por parte de los
Gobiernos de Turno, en capacitar
al talento humano sobre avances
tecnologicos del manejo y control
de archivo a nivel nacional dentro
de 1las Direcciones Educativas
Bilingiies.
» Falta de adquisicion de los avances

de paquetes tecnoldgicos para la
gestion archivistica, dentro de las
instituciones del Sector Publico,
establecidas el Sistema Nacional de
Archivo del Ecuador.

Elaborado por: Grupo de investigacion.
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2.3. Diseiio de Metodologico

2.3.1. Tipos de Investigacion

Para la presente investigacion se decidié utilizar el método descriptivo con la
finalidad de describir el adecuado uso del sistema de archivo dentro de la Direccién
Provincial de Educacion Intercultural Bilingiie de Cotopaxi para lo cual se aplic6
dentro del personal administrativo con la finalidad de minimizar la agilizacién de los

documentos y de esta manera mejorar el desempefio laboral del talento humano.

2.3.2. Diseiio Descriptivo

El disefio que se aplicé para el desarrollo de esta investigacion fue el descriptivo ya
que con la observacién del sistema de archivo, se pudo delimitar los posibles
problemas que se presentan en la organizacion del archivo para lo cual se llevo a cabo
el estudio y la interpretacion del método que utilizan para de esta manera mejorar el
proceso archivistico de la Direccién Provincial de Educacion Intercultural Bilingiie

de Cotopaxi.

2.3.3. Unidad de Estudio

Poblacion

Para la investigacion se necesitd0 de la colaboracion exclusiva del personal
administrativo que laboran en la Direccion Provincial de Educacion Intercultural
Bilingiie de Cotopaxi, el personal ayudo a la correcta realizacion y culminacion de la
presente investigacion porque facilitaron la informacion necesaria para poder

desarrollar el estudio investigativo.
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TABLA N°2

PERSONAL DE LA DIRECCION
PROVINCIAL DE EDUCACION
INTERCULTURAL BILINGUE DE
COTOPAXI

CANTIDAD

Director

Secretaria General

Area Administrativa

Jefe de Departamento de Administracion Provincial:
Analista de Recursos Humanos

Servidor Publico de Servicios: Servicios Generales

Servidor Publico de Apoyo: (pagador)

Jefe de Departamento de Administracion Provincial:
Recursos Humanos

Coordinador de Administracion Provincial: Area
Administrativa Financiera

Jefe de Departamento de Administracion Provincial:
Area Financiera Presupuesto y Contabilidad

Jefe de Seccion de Administracion Provincial (sin
funciones)

Jefe de Departamento de la Administracion
Provincial: Escalafon Provincial Registro y Control

Area Técnica Académica

Jefe de Departamento de la Administracion
Provincial: Educacion Basica

Jefe de Departamento de la Administracion
Provincial: Educacion Infantil Familiar y
Comunitaria

Coordinador de la Administracion Provincial: Area
Técnica Académica

Jefe de Departamento de la Administracion
Provincial: Educacioén Popular Permanente

Jefe de Departamento de la Administracién
Provincial: Bachillerato y Post Bachillerato

Jefe de Departamento de la Administracién
Provincial: Formacion y Mejoramiento Docente

Jefe de Departamento de la Administracién
Provincial: Régimen Escolar y Estadistica

Comunicadora Social

Area de Planeamiento

Jefe de Departamento de la Administracion
Provincial: Bienestar Estudiantil

Coordinador Provincial de Alimentacion Escolar

Total

20

Fuente: DIPEIB-C

Elaborador por: Grupo de Investigacion.
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2.3.4. Métodos

2.3.4.1. Método Deductivo.

La deduccion va de lo general a lo particular. El método deductivo es aquél que parte
los datos generales aceptados como valederos, para deducir por medio del
razonamiento logico, varias suposiciones, es decir; parte de verdades previamente
establecidas como principios generales, para luego aplicarlo a casos individuales y

comprobar asi su validez.

El método deductivo se utilizé con la finalidad de desarrollar el estudio de un sistema
de organizacion de archivo adecuado para la Direccion Provincial de Educacion
Intercultural Bilingiie de Cotopaxi de esta manera poder tramitar los documentos de

una manera eficaz.

2.3.4.2. Método Inductivo.

La induccion va de lo particular a lo general. Se emplea el método inductivo cuando
de la observacion de los hechos particulares se obtiene proposiciones generales, o sea,
es aquél que establece un principio general una vez realizado el estudio y analisis de

hechos y fendmenos en particular.
Este método se utilizé para analizar la deficiencia del personal administrativo para

localizar el origen de la desorganizacion archivistica dentro de la Direccion

Provincial de Educacion Intercultural Bilingiie de Cotopaxi.
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2.3.5. Técnicas

En la investigacion que se realizo se planted las siguientes técnicas de investigacion:

2.3.5.1. Fuentes primarias

Provee un testimonio o evidencia directa sobre el tema de investigacion, estas a su
vez son escritas durante el tiempo que se estd estudiando o por la persona

directamente envuelta en el evento.

Observacion.

Esta técnica consiste en observar los hechos o casos situacionales de la investigacion
para lo cual se debe tomar la debida informacion para su posterior analisis es asi que

la observacion es una técnica fundamental para toda investigacion. Ver (Anexo N° 2)

Encuesta.

Se trata de una técnica de investigacion basada en las declaraciones emitidas por una
muestra representativa de una poblacion concreta, que permite conocer sus opiniones,
actitudes, creencias, valoraciones subjetivas. Es asi que la encuesta recoge
informacién de una muestra. Una muestra es usualmente s6lo una porcion de la

poblacion bajo estudio. Ver (Anexo N° 3)

La Encuesta se aplico al Personal Administrativo que laboran en la Direccion
Provincial de Educacion Intercultural Bilingiie de Cotopaxi a través del cual arrogo
resultados positivos demostrando asi las falencias que existen dentro del aspecto

archivistico.
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Entrevista.

La entrevista es la comunicacion interpersonal establecida entre investigador y el
sujeto de estudio a fin de obtener respuestas verbales a las interrogantes planteadas

sobre el tema propuesto. Ver (Anexo N° 4)

La entrevista es una conversacion entre dos o mas personas, en la cual uno es el que
pregunta. Estas personas dialogan con arreglo a ciertos esquemas de un problema o

cuestion determinada, teniendo un proposito profesional.

Asi también la entrevista se realizd al Director de la Direccion Provincial de
Educacion Intercultural Bilingiie de Cotopaxi quien aporto con informaciéon muy

importante para el desarrollo de la investigacion.

2.3.5.2. Fuentes Secundarias

Se lo utiliza para confirmar hallazgos, ampliar el contenido de la informacién de una

fuente primaria y para planificar estudios.

Para el desarrollo de la encuesta se realizaron preguntas abiertas y cerradas al
personal administrativo, y al director de la DIPEIB-C, Master Arturo Ashca Salazar,
se vio oportuno aplicar una entrevista personalizada, ademas se pudo evidenciar a
través de folletos de la institucion el plan estratégico del desarrollo de las actividades
de la DIPEIB-C.

2.4. Andlisis e Interpretacion de Resultados
A través de la técnica de observacion se ha podido verificar que el personal

administrativo no cuenta con un sistema de organizacion y archivo adecuado pues

esto hace que desde que ingresan los documentos sean receptadas de acuerda a cada
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una de las iniciativas del personal, mismo que implica que al conservar los
documentos inactivos se lo archive de una manera incorrecta, al respecto de la
conservacion de los documentos se deberia incrementar un espacio fisico adecuado y
sobre todo contar con los implementos necesarios para evitar el deterioro de los

documentos.

Mediante la encuesta se pudo adquirir informacion necesaria para confirmar la falta
de una correcta clasificacion de los archivos y desconocimientos basicos de
archivologia, de parte del personal administrativo de la DIPEIB-C, demostré también
que el personal encargado del manejo del archivo no es una persona especialista con

titulo a fines.
Ahora esta técnica permitio saber el método adecuado y sobre todo la forma de

mejorar el sistema de archivo para el rendimiento eficaz del personal al momento de

receptar, emitir y sobre todo conservar los documentos de la DIPEIB-C.
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2.4.1. Andlisis e interpretacion de las encuestas aplicadas al personal
administrativo de la Direccion Provincial de Educacion Intercultural Bilingiie de

Cotopaxi.

Para desarrollar la presente investigacion, se elabor6 una encuesta a mas de una
entrevista con diferentes preguntas debido a que la institucion cuenta con un Director
de Educacion Provincial, que realiza labores distintas al personal administrativo, es
asi que la entrevista se aplico al director y la encuesta a 19 funcionarios
administrativos, con la finalidad de conseguir informacién para determinar las

posibles caracteristicas que pueda tener el sistema de organizacion de archivo.

Obteniendo la autorizacion del Director de la institucion, se procedi6 a aplicar la
encuesta sin ningun inconveniente y de manera independiente a los funcionarios

administrativos.

Los resultados obtenidos de las cuentas sirvieron para interpretar y analizar cada una
de las preguntas formuladas para lo cual se manejo el grafico circular el cual muestra
la contribucion de cada valor total, para esto se utilizé el programa de Excel, que
permitié recopilar con gran precision y de una forma entendible los resultados

empleados de acuerdo a las técnicas de investigacion.
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1.- ¢Usted ha tenido dificultades al momento de buscar los documentos?

TABLA N°3

DIFICULTAD DE BUSQUEDA DE LOS DOCUMENTOS

ALTERNATIVA | FRECUENCIA %
SI 12 37%
NO 7 63%
TOTAL 19 100%

Fuente: Encuesta al Personal Administrativo de la DIPEIB-C
Elaborado por: Grupo de Investigacion

GRAFICON° 1

DIFICULTAD DE BUSQUEDA DE LOS
DOCUMENTOS

m S| NO

Fuente: Encuesta al Personal Administrativo de la DIPEIB-C
Elaborado por: Grupo de Investigacion

ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS

El 37%, que corresponde a 12 encuestados, afirman que han tenido dificultades al

momento de buscar los documentos y el 63%, que corresponde a 17 encuestado

afirman que encuentran sus documentos con facilidad.

Las tesistas consideran, que se presentan dificultades al momento de localizar los

documentos debido a que no tienen bases sustentables sobre el control de los mismos.
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2.- (Cudnto conoce usted de organizacion documental?

TABLA N° 4

CONOCIMIENTO DE ORGANIZACION Y ARCHIVO

ALTERNATIVA | FRECUENCIA %
MUCHO 1 5%
POCO 16 84%
NADA 2 11%
TOTAL 19 100%

Fuente: Encuesta al Personal Administrativo de la DIPEIB-C
Elaborado por: Grupo de Investigacion

GRAFICO N° 2
CONOCIMIENTO DE ORGANIZACION
DOCUMENTAL

= MUCHO = POCO NADA
11% 5%

r———— ——— DS

Fuente: Encuesta al Personal Administrativo de la DIPEIB-C
Elaborado por: Grupo de Investigacién

ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS

De las personas encuestadas, 1 que corresponde al 5%, afirma que tiene conocimiento
de organizacién documental, mientras que el 16 que corresponde al 84%, posee poco
conocimiento del mismo, mientras que 2 que corresponde al 11% afirman que no

tienen conocimiento de organizacién documental.
En conclusion se considera que tienen poco conocimiento de archivologia, debido a

que todo el personal encargado de receptar y emitir los documentos no ha tenido

capacitacion en esta area especifica.
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3.- (Considera que se deberia mejorar la organizaciéon documental, dentro de

cada departamento de la DIPEIB-C?
TABLA N°§

MEJORAR LA ORGANIZACION DOCUMENTAL

ALTERNATIVA | FRECUENCIA %
SI 17 89%
NO 2. 11%
TOTAL 19 100%

Fuente: Encuesta al Personal Administrativo de la DIPEIB-C
Elaborado por: Grupo de Investigacion

GRAFICO N° 3

MEJORAR LA ORGANIZACION
DOCUMENTAL

=S| NO

11%

Fuente: Encuesta al Personal Administrativo de la DIPEIB-C
Elaborado por: Grupo de Investigacion

ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS

E1 89%, que corresponde a 17 personas encuestadas, afirman que se deberia mejorar
la organizacién documental, dentro de cada departamento de la DIPEIB-C, y 2 que

corresponde al 11%, afirman que no se deberia mejorar la organizacion documental.
De acuerdo a la presente interrogante las tesistas consideran que el personal requiere

de una buena organizacion documental ya que esto mejoraria la atencién tanto para el

personal, como para los docentes que acuden para la DIPEIB-C.
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4.- ;Cree usted que el diseiio de un Sistema de Organizacién y Archivo facilite el

manejo de los documentos de una manera eficaz dentro de la DIPEIB-C?

TABLA N° 6

DISENO DE UN SISTEMA DE ARCHIVO

ALTERNATIVA |FRECUENCIA |%
SI 19 100%
NO 0 0%
TOTAL 19 100%

Fuente: Encuesta al Personal Administrativo de la DIPEIB-C
Elaborado por: Grupo de Investigacion

GRAFICO N° 4

DISENO DE UN SISTEMA DE ARCHIVO

= S| NO

0%

Fuente: Encuesta al Personal Administrativo de la DIPEIB-C
Elaborado por: Grupo de Investigacion

ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS

El 100%, que corresponde 19 encuestados, afirman que el disefio de un Sistema de
Organizaciéon y Archivo facilita el manejo de los documentos, dentro de cada
departamento de la DIPEIB-C.

Las investigadoras contemplan que es urgente un Sistema de Organizacién y

Archivo, lo que permitira optimizar la organizacién documental y tener un rapido

acceso a los archivos en consecuencia mejoraria la atencion a los usuarios.
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S.- {Cuenta con un archivo efectivo para minimizar el tiempo?

TABLA N°7

ARCHIVO EFECTIVO PARA MINIMIZAR EL TIEMPO
ALTERNATIVA |FRECUENCIA |%

SI 8 42%
NO 11 58%
TOTAL 19 100%

Fuente: Encuesta al Personal Administrativo de la DIPEIB-C
Elaborado por: Grupo de Investigacion

GRAFICO N° 5

ARCHIVO EFECTIVO PARA
MINIMIZAR EL TIEMPO

= SI NO

58%

Fuente: Encuesta al Personal Administrativo de la DIPEIB-C
Elaborado por: Grupo de Investigacion

ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS

De acuerdo a los resultados obtenidos el 42%, que corresponde a 8 encuestados,
afirman que cuentan con un archivo efectivo para minimizar el tiempo, y mientras

que, 1 que corresponde al 58% no cuenta con el mismo.

Las postulantes consideran que no cuentan con un archivo de organizacion eficaz que
minimice el tiempo; debido a que el personal administrativo y la secretaria lo realizan
por iniciativa propia lo que hace que los documentos no estén bien organizados de

una manera correcta.
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6.- ;Conoce usted las normas legales que se aplica para el archivo de

documentos en las entidades publicas?

TABLA N° 8

NORMAS LEGALES DE APLICACION DE ARCHIVO

ALTERNATIVA | FRECUENCIA %
SI 2 11%
NO 17 89%
TOTAL 19 100%

Fuente: Encuesta al Personal Administrativo de la DIPEIB-C
Elaborado por: Grupo de Investigacion

GRAFICO N° 6

NORMAS LEGALES DE APLICACION DE
ARCHIVO

mS| NO
11%

-

Fuente: Encuesta al Personal Administrativo de la DIPEIB-C
Elaborado por: Grupo de Investigacién

ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS

El 89%, que corresponde a 17 personas encuestadas, afirman que no conocen sobre
las normas legales de archivo de documentos dentro de las entidades publicas, y el
11%, que corresponde a 2 encuestados, afirman que si conocen sobre estas normas de

archivo de documentos.

Las investigadoras consideran que no todo el personal de la DIPEIB-C cuenta con los
conocimientos sobre las normas legales de archivo por lo que provoca que la
organizacién documental se lo realice sin la debida importancia y sin el control

respectivo.
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7.- (Posee un sistema de registro de entrega y recepcion de los documentos en

todos los departamentos de la DIPEIB-C?

TABLA N°9

SISTEMA DE ENTREGA Y RECEPCION DE DOCUMENTOS

ALTERNATIVA | FRECUENCIA %
SI 1 5%
NO 18 95%
TOTAL 19 100%

Fuente: Encuesta al Personal Administrativo de la DIPEIB-C
Elaborado por: Grupo de Investigacion

GRAFICON° 7
SISTEMA DE ENTREGA Y RECEPCION
DE DOCUMENTOS

= S| NO

Fuente: Encuesta al Personal Administrativo de la DIPEIB-C
Elaborado por: Grupo de Investigacion

ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS

El 5%, que corresponde a 1 encuestado, afirma que posee un registro de entrega y
recepcion de documentos y el 95%, corresponde a 18 encuestados, afirman que no
posee un registro de entrega y recepcion de documentos en todos los departamentos
de la DIPEIB-C.

En esta interrogante se ha podido apreciar que es importante que todos los

departamentos cuenten con un sistema de entrega y recepcion de documentos ya que

esto facilitara la organizacion los documentos y su control respectivo.
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8.- (Considera importante y necesario tener conocimientos adecuados para
organizar los archivos?
TABLA N° 10

CONOCIMIENTOS ADECUADOS PARA ORGANIZAR LOS ARCHIVOS

ALTERNATIVA | FRECUENCIA %
SI 18 95%
NO 1 5%
TOTAL 19 100%

Fuente: Encuesta al Personal Administrativo de la DIPEIB-C
Elaborade por: Grupo de Investigacion

GRAFICON° 8

CONOCIMIENTOS ADECUADOS
PARA ORGANIZAR LOS ARCHIVOS

= S| NO
5%

Fuente: Encuesta al Personal Administrativo de la DIPEIB-C
Elaborado por: Grupo de Investigacion

ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS

E1 95%, que corresponde a 18 encuestados afirman, que si es importante y necesario
tener conocimientos adecuados para organizar los archivos y el 5%, que corresponde

a 1 encuestado, afirman que no necesario tener conocimientos para el archivo.
Las tesistas consideran que todo el personal de la DIPEIB-C debe tener

conocimientos de archivo y no solo un pequefio porcentaje, debido a que las mismas

son una base primordial al momento de organizar los documentos.
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9.- (Considera apto el espacio fisico para la conservacion de los archivos en la
DIPOEIB-C?
TABLA N° 11

ESPACIO FiSICO PARA LA CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS

ALTERNATIVA | FRECUENCIA %
SI 0 0
NO 19 100%
TOTAL 19 100%

Fuente: Encuesta al Personal Administrativo de la DIPEIB-C
Elaborado por: Grupo de Investigacion

GRAFICO N° 9

ESPACIO FiSICO PARA LA
CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS

=S| NO

Fuente: Encuesta al Personal Administrativo de la DIPEIB-C
Elaborado por: Grupo de Investigacion

ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS

El 100%, que corresponde a 19 encuestados, afirman que no es apto el espacio fisico

para la conservacion de los archivos en la DIPOEIB-C.

En esta pregunta se pudo apreciar que es necesario que la Direccion de Educacion
Provincial Intercultural Bilingiie de Cotopaxi cuente con un espacio fisico idoneo
para la conservacion de los documentos ya que forman parte fundamental e

importante y estos a la vez serviran de sustento historico para DIPEIB-C.
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10.- ;(Cual de los sistemas de organizacion y archivo sugiere aplicar en la

DIPEIB-C?

TABLA N° 12
SISTEMAS DE ORGANIZACION Y ARCHIVO

ALTERNATIVA FRECUENCIA %
SISTEMA ALFABETIICO 0 0%
SISTEMA NUMERICO 0 0%
SISTEMA AFANUMERICO 0 0%
SISTEMA CRONOLOGICO SIMPLE 10 53%
SISTEMA ALFABETICO POR 9 47%
ASUNTO

TOTAL 19 100%

Fuente: Encuesta al Personal Administrativo de la DIPEIB-C
Elaborado por: Grupo de Investigacion

GRAFICO N° 10

SISTEMIAS DE ORGANIZACION Y ARCHIVO

= SISTEMA ALFABLTICO = SISTEMA NUMERICO
= SISTEMA AFANUMERICO SISTEMA CRONOLOGICO
SISTEMA POR ASUNTO

Fuente: Encuesta al Personal Administrativo de la DIPEIB-C
Elaborado por: Grupo de Investigacion

ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS

El 53%, que corresponde a 10 encuestados, sugieren aplicar en la DIPEIB-C el
sistema de organizacion y archivo cronologico y el 47%, que corresponde a 9
encuestados, afirman que es necesario implementar el sistema de organizacién y

archivo por asunto.

Se considera que los sistemas cronologico simple y el sistema alfabético por asunto
son los més idoneos para la organizacion y archivo de documentos debido a que se
relaciona mas con estas opciones, esto a la vez ayudara para el desarrollo de la
propuesta que gracias a las encuestas aplicadas se ve las necesidades de todo el

personal administrativo en cuanto a la organizacion y archivo de los documentos.
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Cuadro de resumen de la entrevista aplicada al Director de la DIPEIB-C

PREGUNTAS

RESPUESTAS

1.- ;Efectia usted una revision rapida de la

documentaciéon al momento de remitir a los

diferentes departamentos de la Direccién?

En ocasiones debido a que tengo que realizar otras
actividades fuera de la Institucion no me es posible

remitir los documentos el mismo dia en que los recibo.

2.- ¢(Cuenta con personal capacitado para la

organizacién de los documentos?

La institucion no cuenta con el personal a fines en el
cargo, de secretaria es una abogada quien se encarga de

los tramites de los documentos.

3.- ;Demuestra eficacia la secretaria en proveer la
documentacién solicitada por el director de la

institucion?

No en su totalidad, pero en muchas ocasiones se demora
debido a que la secretaria esta a cargo de todos los
departamentos de la institucion, eso hace que se demore

al tramitar los documentos.

4.- ;Posee usted conocimientos basicos de como
archivar los documentos generados y recibidos de
la DIPEIB-C?

No, porque mis funciones son las de dar a cumplir las
solicitudes requeridas por los organismos que acuden a la

Direccion.

5.- ¢(Cree usted que la persona responsable de la
secretaria general del DIPEIB-C deberia conocer,
técnicas  de
documentos?

organizacion y archivo de

Si, es muy importante que la secretaria posea
conocimientos sobre los cuidados de los documentos, esto

permitira un eficaz proceso de documentacion.

6.- ;Con que frecuencia se capacita el personal
administrativo sobre técnicas de organizacién y

archivo?

En realidad el personal no es capacitado en este tema,

pero a fututo seria muy importante hacerlo.

7.- ¢(Cuenta con un sistema tecnolégico
actualizado para el registro de los documentos en
las dreas de Secretaria General y Recursos

Humanos?

No, la documentacion se maneja de una manera ambigua

en cuadernos académicos.

8.- ;Cuenta con el espacio fisico y estanterias

adecuadas para conservar del archivo inactivo?

No, porque no se cuenta con una infraestructura amplia y

la verdad no lo hemos dado mucha importancia.

9.- {Cree usted que es importante que la DIPEIB-
C, cuente con un personal en secretariado con
conocimientos de archivo para el mantenimiento y

cuidado de los archivos inactivos?

Si, porque aqui se maneja documentos sumamente

importantes y es necesario conservarlos en buen estado.

10.- ;Cree usted que es necesario que la DIPEIB-
C cuente con un sistema de organizacion y
archivo adecuado para tramitar y archivar los

documentos?

Si seria muy importante porque de esta manera se podria
ubicar y tramitar los documentos de una manera mas
rapida y oportuna a los usuarios de la Institucion.

Elaborado por: Grupo de Investigacion.
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2.5. Respuestas a las Preguntas Cientificas

¢Qué contenidos tedricos permitird el estudio del sistema de organizacién de
archivo para la Direcciéon Provincial de Educacion Intercultural Bilingiie de

Cotopaxi que posibilite un desenvolvimiento eficiente dentro del campo laboral?

Mediante los conocimientos adquiridos en la trayectoria universitaria, acotando asi a
las investigaciones realizadas que se encuentra dentro del marco tedrico sustentadas
por varios autores, dentro del area de archivologia, gestion documental, gestion

administrativa y archivo.

(Cuiles son los problemas que enfrenta la Direccién Provincial de Educacién
Intercultural Bilingiie de Cotopaxi al no contar con un sistema de archivo

eficaz?

Se puede determinar que el principal causante de la desorganizacion documental es
debido a que el personal encargado de la secretaria general no posee titulo a fines,
ademas el personal administrativo realiza la organizacion y control de los documentos

por iniciativa propia por la falta de capacitacion archivistica.

¢Qué caracteristicas importantes deberia tener el sistema de organizacién y
archivo que facilite realizar todas las actividades archivisticas de la Direccion

Provincial de Educaciéon Intercultural Bilingiie de Cotopaxi?

El sistema de organizacion y archivo debe contar con las siguientes cualidades:
concreto y preciso, que permita la facil accesibilidad de los documentos a los usuarios
de los diferentes departamentos de la DIPEIB-C, esto a su vez debe estar sujeto bajo
la normas del SINAR.
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2.6. Conclusiones del Diagndstico

De acuerdo a los resultados de las encuestas aplicadas al personal administrativo y la
entrevista ejecutada al Director de la DIPEIB-C y a través del analisis FODA del

sistema de organizacion y archivo se ha considerado lo siguiente:

» Dentro del personal de la DIPEIB-C, mas de 89% de los encuestados, no
cuenta con conocimientos basicos sobre las técnicas y normas legales de
archivo, lo que hace que el sistema de archivo no esté acorde a las necesidades
de cada departamento de una manera centralizada y eficaz, ocasionando la

demora de los tramites de los documentos.

» Segun los resultados adquiridos en la encuesta se puede denotar que el 95%
de los funcionarios estan dispuestos adquirir nuevos conocimientos en
organizacién y archivo, con la finalidad de tener un sistema que agilite el

tramite y conservacion de los documentos generados por la DIPEIB-C.

» Todo el personal administrativo dela DIPEIB-C, que denota el 100%,
coinciden en que, se debe contar con un sistema de organizacion y archivo, ya
que esto permitira el correcto manejo de los documentos, ademas estan
dispuestos a mejorar el espacio fisico del archivo inactivo, debido a que no lo

tienen de una forma adecuada que conserven de los mismos.
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CAPITULO 111

3. DISENO DE LA PROPUESTA

3.1. Manual de Sistema de Organizacién y Archivo Cronolégico
Simpe y Alfabético por Asunto

INSTITUCION EJECUTORA: Direccion de Educacion Intercultural
Bilingiie de Cotopaxi.

BENEFICIARIOS INTERNOS: Personal Administrativo.

UBICACION: Calle Bel. Quevedo 1-115 y Marquez de
Maenza.

TIEMPO ESTIMADO DE EJECUCION: Marzo-Agosto 2011

PERSONAL RESPONSABLE: Ruth Verénica Iza Pila.
Fanny Hortencia Toaquiza Cayo
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3.2. Antecedentes

El archivo es la cabeza de toda empresa o institucion publica, pues es necesario saber
que los mismos cuentan con un sistema de organizacion y archivo, con la finalidad de

mejorar el tramite y conservacion de los documentos.

Formulacion del Problema

Pues hoy en dia la Direccion de Educacion Intercultural Bilingiie de Cotopaxi,
durante su trayectoria ha venido generando informaciéon masiva, en diferentes
departamentos de la institucion, mismo que no son tratados de una manera adecuada
lo que ha provocado que los administrativos apliquen una organizacion de archivo
rudimentario, ocasionando la demora en la localizacion de los documentos y
posiblemente la perdida de los mismos, pues mediante las indagaciones realizadas por
las investigadoras se ha podido constatar que no aplican un método adecuado de

organizacion y peor aiin no se les da el trato adecuado a los documentos pasivos.
Solucion del problema.

Por tal motivo se ha visto la necesidad de elaborar un sistema de organizacion y

archivo que mejore la organizacion documental de la institucion y a la vez cumpla

con las normas legales dispuestas por el SINAR y de esta manera crear un ambiente

de trabajo mas rapido y oportuno.
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3.3. Justificacion

El tema de investigacion es de vital interés para DIPEIB-C, la cual permitira
sistematizar el proceso documental generados por los mismos, ademas se optimizara

la calidad de la funcion de la persona encargada de la Secretaria General.

La presente propuesta permitird orientar de una manera eficaz y eficiente la
tramitacion de los documentos desde el momento que ingresa, hasta su respectivo
archivo, a la vez perfeccionara, las técnicas archivo y manejo del mismo, lo cual

minimizara el tiempo de elaboracion, organizacion y control de los documentos.

Para la elaboracion de la propuesta, se enfatizara la fundamentacion tedrica elaborada
en el primer capitulo, tomando en cuenta los aspectos legales en cuanto al manejo y
conservacion de los documentos dispuestos por el Sistema Nacional de Archivos,

aplicadas en las normas juridicas de archivo.

La adecuada elaboracion de un sistema de organizacién y archivo, dara paso al
mejoramiento de la organizacion documental de la institucion, ademas se podra
acceder a la localizacion rapida y oportuna de los documentos requeridos por los

funcionarios y el personal de las redes educativas pertenecientes a la direccion.
Este sistema de organizacion documental, ayudara a que el archivo pasivo de la

institucion, se conserve de una manera adecuada, y asi a su vez sirva de sustento

histoérico y de consulta.
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3.4. Objetivos

3.4.1. Objetivo General

» Disefiar un manual de sistema de organizacion y archivo, alfabético por
asunto y cronoldgico simple que ayude a mejorar el proceso documental,
tomando en cuenta las técnicas y normas legales de archivo para optimizar el
tiempo de control de los documentos en la Direccion Provincial de Educacion

Intercultural Bilingiie de Cotopaxi.

3.4.2. Objetivos Especificos

» Mejorar la organizacion documental Direcciéon Provincial de Educacién
Intercultural Bilingie de Cotopaxi mediante la utilizacion de técnicas de

archivo.

» Minimizar el tiempo de tramite de los documentos, que ingresan desde los
diferentes departamentos de la DIPEIB-C, a la secretaria general a través del
sistema de organizacion y archivo cronolégico y por asunto adecuado a las

necesidades de la institucion.

» Implementar técnicas de organizacion documental que facilite el archivo de
los documentosy a la vez difundir el sistema de organizacién y archivo a todo

el personal de la institucion para que apliquen las técnicas en sus labores.
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3.5. Descripcion de la Propuesta

La elaboracién del manual de sistema de organizacion y archivo, alfabético por
asunto y cronoldgico simple, surgid en base a la necesidad que la Direccion
Provincial de Educacion Intercultural Bilingiie de Cotopaxi tiene en cuanto a la

organizacion y archivo de los documentos.

El presente manual cuenta con las técnicas y normas de archivo adecuado a las
necesidades de la institucion, y a la vez con los pasos fundamentales para la correcta

recepcion, clasificacion, distribucion, archivo y préstamo de los documentos.

Ademas es importante recalcar que el manual sera de facil manipulacion y utilizacion
para los funcionarios de la DIPEIB-C, y ayudara a la agilizacion de tramite de los
documentos y a minimizar el tiempo de entrega de la documentacion requerida por

los funcionarios tanto internos como externos de institucion.
Las investigadoras mediante el presente manual aspiran a mejorar la calidad de

organizacion y archivo de la DIPEIB-C, mediante el uso adecuado de los sistemas de

archivo y la correcta utilizacion del mismo.

73




DE SISTEMA DE ORGANIZACION Y ARCHIVO
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INTRODUCCION

El presente manual tiene aspectos relevantes a lo que se refiere a organizacion y
archivo, dando pautas a seguir para la correcta clasificacion y archivo de los

documentos.

Es asi que se encuentra distribuido en diferentes temas acordes a las necesidades de la
secretaria(o), describiendo como primer punto los pasos para la recepcion de la
correspondencia, el cual es de vital importancia debido a que todo documento debe
ser tratado con eficacia y prontitud, para luego ser despachado al organismo
encargado en dar tramite y respuesta al pedido solicitado. Una vez terminada la
diligencia interna la correspondencia sera entregada con su perspectiva respuesta a la

Institucién o entidad a la que pertenece.

También es importante sefialar el segundo punto que se refiere a los sistemas de
archivo a utilizarse para la organizacion de los documentos, como son el sistema
alfabético por asunto y el sistema cronologico simple, mismos que han sido

seleccionados por su facil utilizacion y acceso a la informacién documental.

Como tercer punto se encuentran las clases de archivo que servirin como eje
principal para determinar el ciclo de vida de los documentos, para su posterior
expurgo y depuracion, y fijar los documentos seleccionados para la trasferencia al

archivo pasivo.

La documentacion generada por la institucion sirve como testimonio patrimonial y es
por ese motivo que deben ser archivados en los mobiliarios correspondientes a cada
unidad documental, teniendo en cuenta el espacio fisico y el ambiente apropiado

como factores imprescindibles para la correcta conservacion de los archivos.
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PASOS PARA LA RECEPCION DE LA CORRESPONDENCIA.

Es importante denotar que la correspondencia no conviene almacenarse en el espacio
fisico de la oficina pues, este debe tener un tratamiento agil y oportuno de manera que

pueda ser consultada rapidamente por los usuarios de esta entidad.
INGRESO DE LA CORRESPONDENCIA.
Es imprescindible seguir con los siguientes pasos para la recepcion y control de los

documentos que se generan y se reciben dentro la secretaria general de la DIPEIB-C,

y de esta manera poder culminar con el proceso de archivo final.

» Para la recepcién de documentos se observan los siguientes principios:

Las investigadoras consideran, que dentro del area de secretaria general se

debe realizar los siguientes procedimientos:

Toda la documentacion ingresada en la institucion no debera ser manipulada
por ninguna otra persona que no posea una disposicion por escrito, para

recibir la documentacion oficial para su tramite.

En caso de que en el documento conste la palabra “urgente” se debera

entregar inmediatamente al destinatario, para el tramite respectivo.
El documento estara respaldado por un sello institucional que denote el

nimero de ingreso, hora, fecha y firma de la persona responsable de la

recepcion del documento. Ver (Anexo 5).
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» Valoracion de los documentos.

Se clasificara de caracter oficial y personal.

Caracter Oficial.

Cuando el sobre va dirigido a nombre de la institucion.
Cuando el sobre va dirigido el cargo del funcionario.

Cuando el sobre va dirigido el nombre y cargo del funcionario.

Caracter Personal.

Cuando el sobre va dirigido a nombre de la persona y la instituciéon donde
labora (el nombre de la institucion se entiende como referencia de direccion).

Cuando esta impreso en el sobre la leyenda “PERSONAL”.

Los documentos calificados como personales, se entregaran cerrados al
destinatario previo registro en el libro de registro de correspondencia personal

denotando los principales datos de referencia del sobre.

Cuando exista duda sobre el documento calificado como personal y se
presuma que sea oficial, el responsable, utilizara el siguiente comunicado:
“EN CASO DE SER OFICIAL, FAVOR DEVOLVER AL ARCHIVO
CENTRAL PARA SU REGISTRO”.

» Sello y apertura.
Todas las comunicaciones recibidas en la DIPEIB-C, seran abiertas por la

responsable de la Secretaria, quien establecera si el documento cumple con los

requisitos establecidos por la institucion, también a la vez se verificara que el
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documento tenga la firma de responsabilidad y sobre toda la direccién para la

respuesta y la fecha.

Registro y control de tramite de los documentos.

Al momento del ingreso de la correspondencia la secretaria debe registrar en

el libro de archivo informacion y correspondencia que posee la Institucion.

La correspondencia sera enviada al Director de la DIPEIB-C, quien procedera

arevisar y a dar su respectiva sumilla.

El registro de los documentos garantizara el control y seguimiento de la
documentacion recibida y para su respectiva distribucion en cada uno de los
departamentos.

El registro se realizara a través de un formulario. Ver (Anexo 6).

Distribucion de la comunicacién.

La secretaria procedera a distribuir la comunicacion a los diferentes

departamentos.

Para su distribucion debera llevar un formulario de la distribucion de los

documentos. Ver (Anexo 7).
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FLUJOGRAMA N° 1.

g

C CORRESPONDENCIA)

REGISTRO DE LA
ENTRADA

v

VALORACION

|

CARACTER

NO
CARACTER OFICIAL O <
OFICIAL

PERSONAL

CARACTER ,

PERSONAL CARACTER

U OFICAL OFICIAL
CARACTER
PERSONAL
»| SELLO DE PERTURA
A
SUMILLA POR EL
DIRECTOR
DISTRIBUCION DE LOS
DOCUMENTOS

Fuente: Manual de Organizacion y Archivo. (DEP ARTAMENTOS )
Elaborado por: Grupo de investigacion.
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Salida de la Correspondencia.

» La documentacion esta bajo la responsabilidad de los funcionarios que seran
los encargados de tramitar los documentos que reciben, es importante recalcar
que todo documento que ingresa al respectivo departamento es trascendental,
el cual tendra una respuesta rapida y oportuna. El respectivo registro se lo
efectuara en el formulario de Registro de Correspondencia de Salida. Ver
(Anexo 8)

» Una vez que la secretaria tenga el documento en sus manos debera revisar el
nombre de la persona a quien va dirigida la correspondencia, la funcién que
cumple dicha persona y el asunto y registrar dichos datos en el Registro de

Correspondencia de Salida.

» Se debera garantizar la distribucion y entrega correcta y oportuna de la
correspondencia oficial mediante una copia que ampare su salida y con el
recibo correspondiente por la persona que recibe dicho documento o

correspondencia.
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FLUJOGRAMA N°2

SALIDA
CORRESPONDENCIA

REGISTRODE LA
SALIDA

REVISION DE LA
CORRESPONDENCIA

A
DISTRIBUCION

GARANTIZADA

ENTREGA CORRECTA
Y OPORTUNA

RECIBO DE LA
CORRESPONDENCIA

Fuente: Manual de Organizacion y Archivo.

Elaborado por: Grupo de investigacion.

82




ARCHIVO

Las empresas crean una gran cantidad de papeles, todos los dias se generan: oficios,
memorandos, documentos de Recursos Humanos, informes Financieros, formularios,

documentos escaneados, certificados, etc.

Segun los estudios que se ha evidenciado en las areas de Secretaria General y
Recursos Humanos, demuestran que, en la mayoria de los documentos generados por
los empleados pasan hasta 25% de su tiempo tratando de encontrar la informacion
requeridas en sus rutinas diarias, por lo que las investigadoras consideran realizar las

siguientes actividades:

» Todos aquellos documentos que son el testimonio de las funciones y
actividades de los departamentos mencionados, de la DIPEIB-C, deberan ser
valorados por cada uno de los funcionarios que laboran en estos
departamentos con la finalidad de que no interfieran en lo menor posible las

actividades habituales de servicio.

‘77

La transferencia de los documentos se lo realizara anualmente, al Archivo

General.
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MANEJO DE LOS NOMBRES POR EL ALFABETO

Por logica se hace necesario describir las normas, que se someten a las personas 0

empresas.
» Los nombres de personas siempre se traspone colocando en primer lugar el
apellido paterno y luego el materno, anteponiendo una coma y el o nombres

de pila.

Ejemplo:

(" PEREZ GONZALES, Cristian ]
Cristian Pérez Gonzalez

Antonio Chacha CHACHA, Antonio l

» Si el usuario acostumbra a abreviar alguno de sus elementos 0 nombres se

suele escribir frente al nombre.

Ejemplo:

» [ TIPAN G., Alfredo ]
Alfredo Titan G.
Pedro A. Lopez LOPEZ, Pedro A. ]
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» Los apellidos extranjeros de debera utilizar el segundo término lo que

significa que el segundo apellido ira siguiente del nombre.

Ejemplo:

David MillerLang

4
LANG, David Miller

» En muchas ocasiones siempre aparecen apellidos que se anteponen de la, del,

du, von. Ya sea nacionales o extranjeros.

Ejemplo:

Dante von Hunter
Laurens du Clayton
Marco de la Torre.

Mary del Carmen

=
HUNTER, Dante von

CLAYTON, Alfred du

TORRE, Marco de la
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» Nombres de personas casadas o viudas que en ocasiones presentan los

apellidos del que es, o fue el conyugue.

Ejemplo:

Teresa Paez de Novoa

Carmen Salazar Vda. de Pérez

 PAEZ DE NOVIA, Teresa ]

SALAZAR VDA. DE PEREZ, Carmen ]

» En caso de titulos profesionales o grados profesionales, se les consigna al

final del nombre.

Ejemplo:

Ing. Alex Tutillo H.

Gral. Medardo Chiriboga

.
TUTILLO H., Alex Ing.

L

CHIRIBOGA, Medardo Gral. ]

» En cuanto a los nombres de establecimiento o empresas, con los articulos el,

la, los, las, en situan al final de cada de termino.

Ejemplo:
Las Pampas S.A.

La Comercial Europea

=
PAMPAS, S.A., Las j

COMERCIAL EUROPEA, La l
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» Los articulos que llevan los nombres geograficos, tienen similitud con la regla

anterior.
Ejemplo:
La Ciénaga i CIENEGA, (La) q
El Boliche P ]

» En las denominaciones comerciales como: Fébrica de, Banco, Banco del,
Compafiia de, ademas de Ferreteria, Caneceria, es aconsejable ponerse en

ultimo lugar.

Ejemplo:
p
Muebleria Panamericana PANAMERICANA, Muebleria ]
Banco del Pichincha PICHINCHA, Banco de ]

» Nombres segun la division politica se clasificara tomando en cuente el nombre

del pais ciudad y cantén como palabra principal.

Ejemplo:
Ministerio de Educacién de Quito ( QUITO, Ministerio (de) Educacién ]
Consejo Provincial de Cotopaxi COTOPAXI, Consejo Provincial (de) ]
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TIPOS DE ARCHIVO

TIPOS DE SISTEMA DE ARCHIVO A EMPLEARSE EN LAS AREAS DE
SECRETARIA GENERAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA DIPEIB-C.

SISTEMA ALFABETICO POR ASUNTO

Este tipo de sistema alfabético por asunto permitira archivar de manera ordenada los
documentos, utilizando las letras del alfabeto, denotando las divisiones y

subdivisiones que acompaiiaran a cada seccion.

Las clasificaciones pueden dividirse en tres secciones: Seccion Mayor, Divisién y

Subdivision.

En este tipo de archivo es indispensable determinar cuéles son los asuntos que
serviran de base para la separacion de documentos. Antes de crear un expediente es
preciso efectuar una lista de los principales tipos de documentacion que se maneja en
estos departamentos, por ejemplo: en el area de Secretaria General, se recepta
documentacion de parte de las distintas areas, Financiera, Presupuesto y Contabilidad,
Recursos Humanos, Técnica Académica, Escalafon Provincial, Registro y Control,

Régimen Escolar y Estadistica, etc.
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GRAFICO N° 11

SISTEMA ALFABETICO Y POR ASUNTO

SuUB-GUIAS
A

I NOMBRAMIEN.

I BONIFICADOS ]

MATERNIDAD

ENFERMEDAD

Fuente: Manual de Organizacion y Archivo.

Elaborado por: Grupo de investigacion.

SISTEMA CRONOLOGICO SIMPLE

La mayoria de los expedientes que se van acumulando se llegan a determinarse en los
archivos alfabéticos, como nombres de personas e incluso de empresas de las que se
conservan una gran conglomeracion de documentos por tanto conviene dividirlos
indicando claramente el sistema cronolégico. Es asi que este sistema permite

clasificar la documentacion de acuerdo a las necesidades de la Institucion, de esta
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manera quedando el primer documento por debajo y los siguientes sobre el, de tal

forma de que los mas antiguos quedan abajo y los recientes arriba.

Es indispensable sefialar que al momento de su consulta hay que dejar constancia del

lugar correspondiente de la misma. Ver (Anexo 9).

GRAFICO N° 12

SISTEMA CRONOLOGICO SIMPLE

Fuente: Manual de Organizacion y Archivo.

Elaborado por: Grupo de investigacion.
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GRAFICO N° 13
SISTEMAS DE ARCHIVO

ES DECIR QUE LA FECKA RECIENTE IRA AL MDD ¥ <
LA MAS ANTIGUAS POR DERAID

: SISTEMA CRONOLSGICO
|| sisTEmaporasunTo l PR lc——

Fuente: Manual de Organizacion y Archivo.

Elaborado por: Grupo de investigacion
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CLASES DE ARCHIVO

Las investigadoras consideran que se deben ubicar a toda la documentacion dentro de

las siguientes categorias:

El Archivo Activo.

Son todos los documentos que estan en constante tramite en la Secretaria General,
pues estos a su vez serviran de consultan frecuente, y que incluyen materiales de

referencia de un afio maximo.

Archivo Semiactivo.

En este caso se extrae del archivo activo y se guarda en el semiactivo, que por haber
sido concluido su tramite de documentacion, no seran de consulta frecuente, para lo
cual se deber4 realizar la depuracion y expurgo correspondiente.

El Archivo Inactivo

El archivo inactivo recoge todos los documentos que han perdido interés, recibe
también el nombre de archivo definitivo. Pero con esto no significa que los
documentos han dejado de tener su valor documental, este tipo de archivo se guarda

la documentacion que ha cumplido el tiempo de seis afios.
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GRAFICO N° 14.

FASES DE CICLO DE LA DOCUMENTACION.

ARCHIVO FUNCION DURACION LOCALIZACION

Documentacion en Archivo de oficina de
ACTIVA tramite, consulta 1 afios la Secretaria General.
frecuente.
Archivo Intermedio,
SIVIBNGI RAWME  Consulta esporadica 1-2 afios integrado en el Archivo
General.
INACTIVA Valor historico. 6 afios Archivo General.

Fuente: Manual de Organizacion y Archivo.

Elaborado por: Grupo de investigacion.
EXPURGO Y DEPURACION DE DOCUMENTOS.
El expurgo se lo realizara unicamente por las personas que manejan el archivo esto

evitard que se eliminen documentos importantes por equivocacion, para lo cual se

debera tomar los siguientes parametros que a continuacion se detalla:
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GRAFICO N° 15

EXPURGO Y DEPURACION DE DOCUMENTOS

ELEGIR LOS DOCUMENTOS DE LOS
DEPARTAMENTOS.

ESPECIFICAR EL TIPO DE

DOCUMENTACION, SEA OFICIOS
PLANOS, ACUERDOS MINISTERIALES
ETC.

>

REGISTRO DE LOS DOCUMENTOS
PARA SU RESPECTIVO EXPURGO.

 dl N
SE PROCEDERA A SU RESPECTIVA

ELIMINACION.

ENVIO DE LA SOLICITUD AL
DIRETOR PARA LA AUTORIZACION
DE EXPURGO.

Fuente: Manual de Organizacion y Archivo.

Elaborado por: Grupo de Investigacion.

IMPORTANTE SABER QUE LOS
DOCUMENTOS QUE HAN CUMPLIDO
SU VIGENCIA ADMINISTRATIVA Y
LEGAL DEBERAN SER RECICLADOS
0 INCINERADOS.

4

SE DEBERA DENOTAR EN UNA ACTA

LOS DOCUMENTOS DE LAS RAZONES
POR LA QUE SE ELIMINAN.

X
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TRANSFERENCIA

La transferencia de los documentos se aplica con el proposito optimizar el espacio
fisico, asi evitara la acumulacién de los documentos que se han venido creando
dentro de la Secretaria General, de esta forma se podra identificar los documentos de

menor trascendencia.

Para la trasferencia de los documentos al archivo inactivo dentro del archivo general,
las tesistas proponen factible, que se realice a través de un formulario de transferencia

de los documentos. Ver (Anexo 10).

Pues se debera realizar la revision de toda la documentacion que se va trasferir al

archivo general tomado en cuenta los siguientes items:

A%

Verificar que el tramite del documento haya concluido.

7
/

Revisar que la documentacion esté correctamente ordenada.

v

Apartar aquellos elementos que se consideren perjudiciales para la
conservacion de los documentos: como grapas, clips, etc.
» Excluir los documentos de copias o duplicados, cuando se compruebe

previamente que existen los borradores.

Y

Luego de estos pasos realizados se debera colocar la correspondencia dentro
de una carpeta o cartén con su respectiva codificacion estas a su vez deberan
constar en cada expediente, minimo 200 a 300 hojas impregnando el 4rea al

que pertenece, el afio y la codificacion, respectiva.
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COMO ROTULAR LAS CAJAS PARA EL ARCHIVO PASIVO.
La codificacion se podra realizar utilizando las letras de alfabeto, 0 a su vez en
numeros secuenciales, tomando en cuenta el departamento al que pertenece. Ver
(Anexo N° 11).
Para empezar se debera dar la respectiva numeracion a cada departamento ejemplo:

GRAFICO N° 16

ROTULACION DE CAJAS

Recursos
Humanos

ESTAS A SU VEZ DEVERA
CONTENER EL  SISTEMA
CRONOLOGICO Y POR
ASUTO.

Fuente: Manual de Organizacion y Archivo.

Elaborado por: Grupo de investigacion.
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CONTROL DE PRESTAMO INTERNO DE DOCUMENTOS

A medida que se va archivando la documentacion correctamente, el personal de cada
uno de los departamentos de la DIPEIB-C, requieren informacion de manera oportuna
y eficaz, es asi que se elabora un formulario que permita el control y registro de la
persona que retira el documento, de esta manera evitara que se pierdan los

documentos, y a la vez recuperarlo en el tiempo establecido.

Pues el responsable del control de los documento debera verificar que estén
completos y en buen estado la documentacion prestada, al momento de su ingreso
debera sumillar dentro del mencionado formulario con la palabra “ENTREGADO” y

registrar la hora y fecha de entrega. Ver (Anexo 12)

CONSERVACION Y MANEJO DEL ARCHIVO

En esta parte del tema las investigadoras consideran que es primordial resaltar los
materiales y mobiliarios adecuados para la conservacion del archivo de la Secretaria

General y Recursos Humanos.

MOBILIARIO DE CORRESPONDENCIA.

El mueble recomendado para la conservacion de los documentos es el archivador
vertical, generalmente consta de 5 gavetas, ocupa un minimo de espacio y tiene la

capacidad de conservar hasta 4000 documentos.

Por tanto para mayor facilidad en la localizacion de los documentos es recomendable
colocar un encabezado en cada gaveta haciendo constar los siguientes parametros:
nombre o nimero de cada uno de los departamentos de acuerdo al archivo que lleve

la secretaria.
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GRAFICO N° 17

INDICACIONES PARA ORGANIZAR EN EL MOBILIARIO.

DIPEB-C

DIRECCION

DPT.RECURSOS
HUMANOS

DIP.
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO.

DTP. SUPERVISION
PROVINCIAL.

Fuente: Manual de Organizacion y Archivo.

Elaborado por: Grupo de investigacion.

Solo de esta manera podra la Secretaria de la Direccion, organizar y la vez localizar la

documentacion en menos de 1 minuto.

CARPETAS COLGANTES.- Es aconsejable que las carpetas colgantes consten de

180 a 200 dentro del archivador vertical, y que se acumule aproximadamente 60

hojas en cada carpeta colgante.

Dentro de cada archivo es necesario denotar a las guias y sub-guias, estas permitiran

sefialar el tipo de documentos.
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GRAFICO N° 18
GUIAS Y SUB-GUIAS

PRIMERA SUB-

- N :
SECCIONMAYOR DIVISION

GUIAS | DIBIVISION
Sirven para Es

K S permitido
SUB- GUIAS -

Fuente: Manual de Organizacion y Archivo.

Elaborado por: Grupo de investigacion.
CAJAS DE ARCHIVO FINAL
Estas cajas son mas aconsejadas para la conservacion de los documentos una vez que

haya culminado el tramite y vigencia documental, vienen en varios tamafios con la

capacidad almacenamiento entre 115-390 mm de grosor.
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GRAFICO N° 19
CAJAS DE ARCHIVO DE CARTON

Fuente: Manual de Organizacion y Archivo.

Elaborado por: Grupo de Investigacion.
ESPACIO FiSICO PARA LA CONSERVACION DEL ARCHIVO
En este tema se consideraran los concejos, para mejorar la conservacion integra de los

documentos, que perecen en la Bodega de la institucion, ya que se ha evidenciado que

el personal encargado de esta area no dan el respectivo trato a los documentos.
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GRAFICO N° 20

ARCHIVO PASIVO DESORGANIZADO.

Fuente: DIPEIB-C.

Elaborado por: Grupo de Investigacion.

Que la documentacion sea debidamente conservada es un factor muy importante para
toda organizacion, debido a que estos documentos son el testimonio de la creacion y
ademas evidenciara la trayectoria de la Direccién Provincial de Educacion
Intercultural, por tal motivo es necesario que se retire de aquellos elementos
perjudiciales que deterioren la integridad fisica de los documentos tales como: del

polvo, luz excesiva, humedad.
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GRAFICO N° 21

CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS PASIVOS.

Fuente: Pagina Web.

Elaborado por: Grupo de Investigacion.

En cuanto al espacio fisico a su vez es necesario que se mantenga limpio y muy
amplio, tener una buena instalacion eléctrica, y contar con mobiliarios en buen
estado, ademas que todo el personal debe estar capacitado para almacenar los
documentos de una manera ordenada que sobre todo tenga conocimientos basicos de
archivologia. Las cualidades que debe poseer el Archivista son: ética profesional y
sentido del orden, habilidad manual, concentracién, responsabilidad, y lo mas

importante no ser alérgico al polvo.

Al mismo tiempo se debera evitar que toda informacién que sea importante para la
DIPEIB-C, se extravien y sobre todo no caiga en manos desconocidas por ende se
debera lleva un registro que detallara los elementos necesarios para su correcto

control. Ver (Anexo 13)
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GLOSARIO DE TERMINOS

Archivo: es el conjunto de normas y técnicas para la organizacion y conservacion de

los documentos.

Correspondencia: son todas las comunicaciones escritas como cartas, oficios,
fotografias, etc., que ingresan a una institucion publica o privada, y a las que se debe

dar tramite de acuerdo a su orden de llegada.

Depuracion de documentos: es separar la documentacion que debe almacenarse

apartandolo de la que ya no son imprescindibles para la Institucion.

Expurgo de documentos: radica en eliminar los expedientes que pierden su valor o

porque reposan en el archivo central.

Mobiliario de Correspondencia: son implementos necesarios para la realizacion de
las diferentes acciones dentro de la oficina, teniendo en cuenta la cantidad de

volumen documental que sera asignado a cada archivador, carpeta o estanteria.

Préstamo de Documentos:es el proceso en donde se realiza la prestacion de los
documentos originales comprendidos en el archivo tanto pasivo como activo, a la

persona o funcionario que lo solicite.

Recepcion de documentos: es la accion de recibir la documentaciéon, de manera

rapida y oportuna.
Transferencia de Documentos: el objeto de la transferencia es reducir el espacio en

la oficina y el lugar asignado para la conservacion de los documentos, de esta manera

mejorar la actividad de la gestion de los documentos.

103




Valoraciéon Documental: es la etapa del sistema archivistico que consiste en analizar
y determinar los valores primarios y secundarios de los documentos, determinando
los plazos de transferencia, acceso y conservacion o eliminacion total o parcial de la

documentacion.
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3.6. Conclusiones

Con la culminacién de la presente investigacion se ha podido evidenciar las

siguientes conclusiones:

» El manual de un sistema de organizacion y archivo orientara a las personas
interesadas en mejorar el proceso documental desde el ingreso y salida de los
documentos, a la vez mejora la conservacion de los mismos de una manera
centrada que permitird reducir tiempo y espacio dentro de la Direccion

Provincial Intercultural Bilingiie.

» Con la elaboracion de los formularios para la Direccion Provincial
Intercultural Bilingiie, se podrd evidenciar notables cambios, puesto que el
personal mejorara las estrategias de la organizacion y archivo de los

documentos.

» Es de vital importancia que el Director de DIPEIB-C, apoye esta propuesta ya
que en esta institucion no se mantienen en debido orden los documentos,
puesto que se ha evidenciado que el personal que mantiene el archivo no tiene
titulos a fines y sobre todo desconocen los diferentes sistemas de archivo de

documentos.
» El valor de contar con una secretaria en el drea que se desempefia es muy

importante ya que de ella depende la organizacion y mantenimiento de los

documentos de uso importante para la Direccion Bilingiie.
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3.7. Recomendaciones

>

Vf

Mejorar el espacio fisico para la conservacion de los documentos, sefialados

en el presente manual.

Comenzar con una capacitacion permanente a todo el personal encargado del
manejo del archivo, de esta manera permitird que la documentacién que se

maneje en la Direccion se tramitada con prontitud.

Seguir con los pardmetros indicados en el presente manual, puesto que sera
de ayuda para que la documentacion no se pierda y a la vez no se aglomeren

dentro de los departamentos.
Difundir al personal encargado del manejo de archivo que se cumpla con las

disposiciones exigidas por el Sistema Nacional de Archivo, pues el presente

manual se acoge a los reglamentos dispuestos por el mismo.
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ANEXO N°2

FICHA DE OBSERVACION

TEMA: SISTEMA DE ORGANIZACION Y ARCHIVO PARA MEJORAR EL PROCESO
DOCUMENTAL EN LA DIRECCION PROVINCIAL DE EDUCACION INTERCULTURAL
BILINGUE DE COTOPAXI EN EL AREA DE SECRETARIA GENERAL Y RECURSOS

HUMANOS.

CRITERIOS E
INDICADORES

OBSERVACION
DEL ESPACIO
FiSICO DEL
ARCHIVO

RECONOCIMIENTO
DEL SISTEMA DE
ARCHIVO
EMPLEADO

NIVEL DE
PREPARACON EN
NORMAS DE
ARCHIVO

TIEMPO DE
TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS

ESCALA

3145

1(12(3|4]|5

El funcionario
sabe donde
archivar los
documentos

recibidos.

Diferencian los
sistemas de
archivo
cronologico y

por asunto.

Conocen las
normas y
técnicas de
organizacion y

archivo.

Controlan el
tramite de la
correspondencia

periddicamente.

Fuente: DIPEIB-C.

Elaborado por: Grupo de investigacion




ANEXON°3

@ UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
DIRECCION PROVINCIAL DE EDUCACION INTERCULTURAL
BILINGUE DE COTOPAXI

La presente encuesta es de caracter privado y servira de base para el desarrollo de

la investigacion de las postulantes.

Objetivo

» Adquirir informacion necesaria que muestre las falencias que existe en la
DIPEIB-C., con la finalidad de disefiar el Sistema de Organizacion y
Archivo.

Instructivo

» Marque con un visto la opcion que usted eligio.
» Procure ser honesto en sus respuestas.

» Seleccione uno o varios items de acuerdo a la pregunta.

1.- ;Usted ha tenido dificultades al momento de buscar los documentos?
SI ()
NO( )

POIRIOG. . 1 51 e s s i o sk v Biv i




2.- ;Cuanto conoce usted de organizacion documental?
MUCHO ( )
POCO ()
NADA ( )

TPRIIRIRIS . s s o 4 st i 8 o 5 s 4 ) o e S0 0 SR A KRS RS b

3.- ;Considera que se deberia mejorar la organizacién documental, dentro de cada
departamento de la DIPEIB-C?

SI ()

NO( )

PAMERUNE o 55 i i i s s 5 S S S R HEBIONN E ¥ BN

4.- ;Cree usted que el disefio de un Sistema de Organizacion y Archivo facilite el
manejo de los documentos de una manera eficaz dentro de la DIPEIB-C?

SI ()

NO( )

TRGOE. .. 1 o v i i i s AR e A 5 A R R SR AN SR R A

5.- {Cuenta con un archivo efectivo para minimizar el tiempo?
SI ()
NO( )

IO IERRRIRS . o ot e i s s B T SN 3 R Sk ot




6.- ;Conoce usted las normas legales que se aplica para el archivo de documentos
en las entidades publicas?

SI ()

NO( )

B RUIRIR R i v v o e moomsossspsm o A S B S R 8 8 G AN o e bk 4

7.- (Posee un sistema de registro de entrega y recepcion de los documentos en
todos los departamentos de la DIPEIB-C?

SI ()

NO( )

BRI s 04 e it Vim0 R A R A N R LD A RS i e 5w

8.- ;Considera importante y necesario tener conocimientos adecuados para
organizar los archivos?

SI ()

NO( )

TR o 0.0 v e sann s s e e S Y S N 40 S R o mcsman s SO

9.- ;Considera apto el espacio fisico para la conservacion de los archivos en la
DIPOEIB-C?

SI ()

NO( )
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10.- ;Cual de los sistemas de organizacion y archivo sugiere aplicar en la
DIPEIB-C?
Sistema alfabético ()
Sistema Numérico ( )
Sistema Alfanumérico ( )
Sistema Cronologico ( )

Sistema Porasunto ( )
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ANEXO N° 4

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

ENTREVISTA DIRIGIDA AL DIRECTOR PROVINCIAL DE
EDUCACIONINTERCULTURAL BILINGUE DE COTOPAXI

La presente entrevista es de caracter privado y servira de base para el desarrollo

de la investigacion de las postulantes.
Objetivo
» Adquirir informacion necesaria que muestre las falencias que existe en la
DIPEIB-C., con la finalidad de disefiar el Sistema de Organizacion y
Archivo.
Instructivo
» Marque con un visto la opcion que usted eligio.
» Procure ser honesto en sus respuestas.

» Seleccione uno o varios items de acuerdo a la pregunta.

1.- (Efectiia usted una revision rapida de la documentacion al momento de

remitir a los diferentes departamentos de la Direcciéon?

2.- ;Cuenta con personal capacitado para la organizacion de los documentos?




3.- (Demuestra eficacia la secretaria en proveer la documentacion solicitada por el

director de la institucion?

4.- ;Pose usted conocimientos basicos de como archivar los documentos

generados y recibidos de la DIPEIB-C?

5.- {Cree usted que la persona responsable de la secretaria general del DIPEIB-C

deberia conocer, técnicas de organizacion y archivo de documentos?

6.- ;Con que frecuencia se capacita el personal administrativo sobre técnicas de

organizacion y archivo?

7.- (Cuenta con un sistema tecnoldgico actualizado para el registro de los

documentos en las areas de Secretaria General y Recursos Humanos?




8.- ;Cuenta con el espacio fisico y estanterias adecuadas para conservar del

archivo inactivo?

9.- (Cree usted que es importante que la DIPEIB-C, cuente con un personal en
secretariado con conocimientos de archivo para el mantenimiento y cuidado de los

archivos inactivos?

10.- ;Cree usted que es necesario que la DIPEIB-C cuente con un sistema de

organizacion y archivo adecuado para tramitar y archivar los documentos?




ANEXON°5S

FORMULARIO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

@. : DIRECCION PROVINCIAL DE EDUCACION INTERCULTURAL
TOPAX BILINGUE DECOTOPAXI

AREA DE SECRETARIA GENERAL

RECEPCION DE DOCUMENTOS

Fecha y hora: N
Remitente:
Referencia del documento:

Firma del responsabilidad:

Fuente: Manual de Organizacion y Archivo.

Elaborado por: Grupo de investigacion



ANEXON°’6

FORMULARIO DE REGISTRO Y TRAMITE DE DOCUMENTOS

@_ DIRECCION PROVINCIAL DE EDUCACION INTERCULTURAL
o BILINGUEDE COTOPAXI

roPAax

REGISTRO Y CONTROL DE TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS

N° de Registro:

Procedencia: Tipo de documento: Remitente:

Destinatario: Fecha de registro: Fecha de origen:

Asunto:

Anexos: CDs: [] Fotografias: [ Proyectos: [_] Otros: []
Recepcion Interna del Documento

Remitido a:

Disposiciéon a cumplirse:

Firma: Hora y fecha de recibo:

Fuente: Manual de Organizacion y Archivo.

Elaborado por: Grupo de investigacion.
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NEXON°8

FORMULARIO DE REGISTRO DE SALIDA DE CORRESPONDENCIA

- DIRECCION PROVINCIAL DE EDUCACION INTERCULTURAL
$ BILINGUE DE COTOPAXI

TOPAX)

REGISTRO DE SALIDA DE CORRESPONDENCIA

DESTINATARIO REFERENCIA DEL DOCUMENTO NOMBRE Y FIRMA FECHA Y
HORA
ELABORADO POR:..ccccccvesssosesaressesnsssssesssssossessssons
ENTREGADO POR:....cocooonneonmsenseossesssstnossnssvssassras

Fuente: Manual de Organizacion y Archivo.

Elaborado por: Grupo de investigacion.




ANEXO N°9

FICHA DE SUSTITUCION DE DOCUMENTOS

DIRECCION PROVINCIAL DE EDUCACION INTERCULTURAL

@ \ BILINGUE DE COTOPAXI

FICHA DE SUSTITUCION DE DOCUMENTOS

FECHA:

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO RETIRADO:

A CARGO DE: CARGO QUE OCUPA:

FECHA DE REINTEGRACION DEL DOCUMENTO:

FIRMA DE RESPONSABILIDAD

Fuente: Manual de Organizacion y Archivo.

Elaborado por: Grupo de investigacion.
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1

1.1

1.2

1.3

14

1.5

.a
OTOPAXI

ANEXON°11

INTERCULTURAL

BILINGUE DE COTOPAXI

DIRECCION PROVINCIAL DE EDUCACION

SECCION Y DIRECCION (CON SU CODIGO )

SECRETARIA
GENERAL

SERIES

Actas Institucional

Acuerdos
Ministeriales

Informes

Invitaciones

Oficios

2

2.1

2.2

2.3

24

2.5

RECURSOS
HUMANOS

SERIES

Comisiones de
Servicios

Contratos

Licencias

Nombramientos

Sanciones

Fuente: Manual de Organizacion y Archivo.

Elaborado por: Grupo de investigacion.

3

3.1

3.2

33

34

3.5

AREA
ADMINISTRAT
IVA
FINANCIERA

SERIES

Informes de
Especies
Valoradas

Movilizaciones
Pago de planillas

Proformas de las
Instituciones
Educativas

Rol de Pagos
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