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2.2.RESUMEN DEL PROYECTO

El presente proyecto de investigacion fue realizado con la finalidad de analizar la gestion
documental en las unidades educativas publicas del sector San Felipe del Canton Latacunga. Se
realiz6 un analisis acerca de las capacitaciones que han recibido anteriormente en cada unidad
educativa, de la importancia de la gestion documental, el sistema de organizacion documental,
sistemas de almacenamiento y las dificultades que tienen al momento de archivar la
documentaciéon. La metodologia empleada es cualitativa ya que se realizard un analisis y
recopilacién de informacion de la Gestibn Documental. Esta investigacion serd descriptiva
midiendo de forma independiente la variable, y ain que no se formule hipétesis, la misma estara
respondida con la pregunta de investigacion relacionada con los objetivos. La técnica empleada fue
la entrevista cuyo resultado permitié el analisis del manejo del archivo en las diferentes unidades
educativas y de esta manera finalizar realizando una comparacion de la gestion documental que
tiene cada una. Dio como resultado que necesitan adquirir nuevos conocimientos ya que no han
sido capacitados desde hace cinco afios, al mismo tiempo se confirm6 la ausencia de una guia para
la gestién documental, las personas encargadas de manejar la gestion documental dentro de las
unidades educativas llevan cada una de ellas su propio sistema de archivo. Se recomienda que las
autoridades de las unidades educativas del sector san Felipe realicen gestiones para capacitar al
personal encargado de la documentacion, al igual que proponer llevar todo un mismo sistema de
ordenacion y que manejen no solo informacién fisica, sino que también la puedan realizar
digitalmente para evitar pérdida de informacidn por causas naturales, provocadas o0 a su vez por el
deterioro de documentos; para ello la informacion debe tener varios respaldos.

Palabras claves: Gestion documental, archivo, documentacion, organizacion, fases del archivo.
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ABSTRAC

The present research project was carried out with the purpose of analyzing the document
management in the sector of San Felipe of the Latacunga Canton public educational units. It is an
analysis about the skills which have previously received in each educational unit, the importance
of document management, the system of documentary organization, storage systems and the
difficulties that have of archived documentation. The methodology used is qualitative because that
will be an analysis and gathering information from the document management. This research will
be descriptive to measuring the variable independently, and even that is not formulate hypothesis,
it will be answered with the question of research related to the objectives. The technique used was
the interview, the result allowed the analysis of the file management in the different educational
units and in this way finalize by making a comparison of document management that each one has.
It turned out that they need to acquire new knowledge since they have not been trained for five
years, at the same time the absence of a guide for document management was confirmed, the people
in charge of managing document management within the educational units have each of them its
own file system. It is recommended that the authorities of the educational units of the San Felipe
sector carry out procedures to train the personnel in charge of the documentation, as well as propose
to bring all the same management system and that they handle not only physical information but
that they can also perform it digitally to avoid loss of information due to natural causes, caused or
in turn by the deterioration of documents; For this the information must have several backups.

Keywords: document management, files, documentation, organization, file phase
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2. PROBLEMA DE LA INVESTIGACION

2.1. Planteamiento del problema

El manejo de documentos puede presentarse de manera fisica o digital, el movimiento diario de
informacion es un problema que enfrenta dia a dia toda entidad publica o privada; la gestion
documental juega un papel importante en la clasificacion documental ya que a traves de ella se
maneja el archivo mediante procesos y abarca 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 de Educacion, hasta el momento en que cumplen su tiempo de

vida util son eliminados o conservados, en funcién de su valor testimonial o historico.

Russo, (2009); afirma que “La Gestion Documental es un conjunto de actividades que permite
coordinar y controlar los aspectos relacionados con la creacion, recepcion, organizacion,
almacenamiento, preservacion, acceso y difusion de documentos” (p. 10). La Gestion Documental
se utiliza para controlar el acceso y difusién de documentos que a su vez sirven como respaldo de

la informacion plasmada en estos.

Este proyecto de investigacion estard enfocado a identificar y analizar las falencias sobre la gestion
documental que tienen las 4 Unidades Educativas Publicas del Sector San Felipe del Cantén
Latacunga, durante el periodo 2018-2019 con el objeto de mejorar la gestion documental mediante
un analisis comparando en manejo de la gestion documental en cada una de las Unidades
Educativas, segun los datos que arroje la entrevista aplicada para el efecto, para lo cual se cuenta

con los recursos humanos necesarios.



2.2. Formulacion del problema o pregunta de investigacion

¢Como se ejecuta la Gestion Documental en las Unidades de Educacion Pablica en el Sector San

Felipe del Canton Latacunga?
2.3.0Dbjetivos
2.3.1. Objetivo general

Analizar la Gestiéon Documental en las Unidades de Educacion Publica del sector San Felipe del
Canton Latacunga para asi poder dar posibles soluciones a los problemas que se encuentren durante

la investigacion.
2.3.2. Objetivos especificos

o Determinar los procesos de gestion documental que se desarrollan en las unidades educativas
publica del sector San Felipe del Cantdn Latacunga.

e Comparar los procesos de gestion documental que se desarrollan en las Unidades Educativas
publica del sector San Felipe del Cantdn Latacunga.

e Proponer posibles soluciones sobre la gestion documental en las Unidades Educativas publicas

del sector San Felipe del Cantén Latacunga.
2.4 Justificacion de la investigacion

El presente proyecto de investigacion se realizara con el propdsito de analizar el manejo de la
documentacion dentro de las Unidades Educativas Publicas del Sector San Felipe Canton
Latacunga, para que cada Unidad Educativa conozca las falencias que tienen hasta el momento,
con la informacion obtenida se propone la capacitacion del personal encargado del manejo de la
documentacién, se beneficia principalmente las Unidades Educativas con el correcto manejo de
la informacion del archivo con ello se evitan pérdidas de datos y permite el facil acceso a la
documentacidn, y de antemano se realizé un acercamiento a la Unidades Educativas para solicitar
la colaboracién de estas y las cuales supieron manifestar que no cuentan con personal con la
preparacion necesaria para manipular la documentacion que llevan bajo su responsabilidad es por

ello que muchas de las veces existe la pérdida de documentacion debido a que no existe una



clasificacion y un correcto manejo de la informacion de las Unidades Educativas. Las
capacitaciones beneficiaran directamente Unidades Educativas y de forma indirecta el personal

encargado del archivo.

El proyecto es factible ya que el equipo de investigacion tiene conocimientos acerca del tema para
el desarrollo de la investigacion y ademas se cuenta con la apertura por parte de las autoridades de
las distintas Unidades Educativas. La investigacion citara a varios autores mediante el estudio de

saberes teoricos y bibliograficos que tienen relacion con la gestion documental.
Imafia (2012) menciona que:

Toda institucién cuenta con archivos, pero lamentablemente no existe una politica precisa y
sistematica que rija la organizacion de los mismos, ya que cada institucion productora de
documentacién utiliza su propio sistemabasado en lanormativa interna y adoptan procedimientos
que consideren méas convenientes, de acuerdo a las necesidades de la organizacién y a la

naturaleza de los documentos.

Esta investigacion es en base tedrica para el presente proyecto ya que describe ampliamente el
proceso Y las normativas que deben regir en la Gestion de documentos y el impacto que tiene la

organizacion de documentos en las instituciones.

3. BENEFICIARIOS DEL PROYECTO

El presente proyecto de investigacion tendra como beneficiario directo a la Unidad Educativa
“Monsefior Leonidas Proafio”, “Juan Abel Echeverria”, “Ana Paez” y “Jaime Roldds Aguilera” y

de manera indirecta al personal encargado de este.

4. FUNDAMENTACION CIENTIFICO TECNICA

4.1. Antecedentes de la investigacion

Un primer trabajo de Gonzélez (2014), lleva por titulo “La Gestiéon Documental y su Impacto en el
Sector Empresarial Cubano”. Teniendo como objetivo abordar la tendencia actual de los sistemas
de gestion documental como nuevos paradigmas de gestion organizacional. Se propone realizar un

énfasis en el sector empresarial Cubano y del impacto de gestion de la informacién, documental y



de conocimiento en los nuevos escenarios del sector empresarial Cubano. La muestra estudiada fue
22 entidades del sector empresarial a través del trabajo de sus unidades docentes del grupo de las
empresas perfeccionamiento. El estudio confirmo la valides de la gestion de la informacion es un
elemento determinante para la realizacion de manera exitosa de sus funciones, asi como garantizar
la conservacion de la memoria institucional, como soporte al proceso de toma de decisiones y

elevar la claridad y productividad.

Un segundo trabajo de Cazares (2015), denominado “Gestion documental, archivos
gubernamentales y transparencia en México”. El objetivo de estudio fue analisis de debilidad de
criterios técnicos en el manejo de los archivos gubernamentales. La muestra estudiada provino de
entrevista de entrevista de personal encargado de los archivos gubernamentales en instituciones de
los tres niveles (federal. Estatal y municipal). El estudio demostrd que existe la necesidad de
acciones inmediatas como la implementacion de una estrategia de capacitacion extendida, pues la
oferta de profesionales en archivistica es seré escasa en el corto plazo, una segunda accion es vigilar
la correcta implementacion de un disefio institucional que garantice la existencia de un area
coordinadora de archivos en cada organizacion.

Esta investigacion profundiza la relevancia que tiene conocer el manejo correcto de la

documentacidn en las instituciones estatal, federal y municipal.

Un tercer trabajo corresponde a Arias, Raiza, Cano, Gracia & Villavicencio (2015), denominan
“Propuesta de un modelo de gestion documental para organizaciones Cubanas en el territorio de
Camagiiey”. El objetivo de estudio fue evaluar a través de la aplicacion de encuesta la situacion
existente en las Organizaciones de Administracion Central del Estado en el territorio de
camagueyano. La muestra estudiada fue de 42 empresas priorizada en el territorio con el fin de
conocer el estado de organizacion de los recursos documentales. Los resultados del estudio
sirvieron de base para el disefio de un modelo tedrico que permita el desarrollo de una cultura
archivistica en las organizaciones. La investigacion profundiza en favorecer las habilidades en la
creacion, desarrollo y conservacion de la documentacién mediante Sistemas de Gestion de

Documentos.

Un cuarto trabajo corresponde a Cruz, Crespo & Pefia (2016), denominan “Gestion documental, de

informacidn, del conocimiento e inteligencia organizacional: particularidades y convergencia para



la toma de decisiones estratégicas”. El objetivo de estudio es identificar los elementos, procesos y
sistemas de informacion. La muestra fueron 14 directivos de una muestra intencion instituciones
de informacion de amplio reconocimiento para el campo de la informacién en Cuba. Es valido
destacar que precisamente los documentos archivisticos son las fuentes documentales que aportan
mayor grado con confiabilidad, llegando a la conclusion que los procesos informacionales y
cognitivos que inciden en la toma de decisiones son la identificacion de necesidades de informacion
y los flujos informativos, la busqueda y seleccidn de informacion, al analisis, asi como la creacién

y uso de conocimiento organizacional.

En un quinto trabajo corresponde a Revah (2009) denomina “La Gestion documental en procesos
estratégicos de mejora; un agente de oportunidad en una institucion Publica de Educacion Superior:
El caso del Cide”. El objetivo es describir, el posicionamiento estratégico de la gestion documental
en el Centro de Investigacion y docencia Eco-néminas. El objeto de estudio es identificar el manejo
de los flujos de informacion, devela la necesidad de comunicar a las areas involucradas de los

procesos.

Las investigaciones mencionadas seran de sustento tedrico y metodoldgico para la presente
investigacion ya que describen ampliamente el tema, integra la experiencia y factibilidad en la

Gestion documental.
4.2 Fundamentacion tedricos
4.2.1. Laeducacion

La educaciodn es un proceso complejo en la vida del ser humano, que ocurre fundamentalmente en
el seno de la familia y luego en los centros educativos publicos o privados estas instituciones estan
al servicio del ser humano, la educacion publica esté orientada a todas las personas, la educacion
privada esta orientada solo a las personas que pueden pagar una pension mensual, la Asamblea
Nacional del Ecuador (2008), en el articulo 26 expone que “La educacién como servicio publico
se prestara s través de instituciones publicas, fisco-misionales y particulares. En establecimientos
educativos se proporcionaran sin costo servicios de caracter social y de apoyo psicoldgico, en el
marco del sistema de inclusion y equidad social”. (p.32). La Educacion es un servicio que puede

ser ofrecido por medio de instituciones publicas, fiscomisionales y particulares, con la cual se



garantiza la libertad de ensefianza y se consagra la existencia de la educacion particular, asi como
de la educacién fiscomisional, siempre que cumplan con ciertas condiciones que responden al
caracter publico del servicio educativo, entre las que se destaca, todos los centros educativos se
debe ofrecer sin costo, servicios de caracter social y de apoyo psicoldgico en el marco del sistema

de inclusion y equidad social.

La educacion publica es la accesibilidad de toda la poblacion a la educacion y generar niveles de
instruccion deseables para la obtencion de una ventaja competitiva, esta no tiene restricciones de
clases sociales ni nivel econémico, Asamblea Nacional del Ecuador (2008), en el articulo 28
expresan que “La educacién publica serd universal y laica en todos sus niveles, y gratuita hasta el
tercer nivel de educacion superior inclusive.” (p.33). La educacién hoy en dia es un servicio que
se ofrece a todo ser humano y es un derecho universal para ello se destaca una serie de

establecimientos que son gratuitos.

El sistema nacional es un conjunto de elementos integrados que interactlan y son independientes,
se componen los actores sociales, leyes, organismos sociales que posibilitan el ejercicio y el
derecho a la educacién que defienden y regulan como ejemplo las instituciones. Asamblea Nacional

del Ecuador (2008), menciona en el articulo 18 seccidn primera que:

El sistema nacional de educacion tendrd como finalidad el desarrollo de capacidades y
potencialidades individuales y colecticas de la poblacion, que posibiliten el aprendizaje, y la
generacion y utilizacion de conocimientos, técnicas, saberes, artes y cultura. El sistema tendra
como centro al sujeto que pretende, y funcionara de manera flexible y dinamica, incluyente, eficaz
y eficiente. El sistema nacional de educacién integrara una vision intercultural acorde con la
diversidad geogréfica, cultural y linguistica del pais, y el respeto a los derechos de las comunidades,
pueblos y nacionalidades. (p.33).

El sistema nacional de la educacion apoya a que la poblaciéon desarrollo sus capacidades y
potenciales, al igual que promueve los saberes, las artes y cultura de acuerdo a su ubicacion

geografica, cultural y linguistica.



4.3.La Gestion Documental en las Unidades educativas

La gestion documental es el conjunto de normas que se aplican para gestion los documentos de
todo tipo que se crean y reciben en una organizacion, para facilitar su recuperacion, permitir la
extraccion de informacion, el expurgo de los que no sean necesarios la conservacion de los que son

importantes durante el tiempo que sean Utiles. Andnimo (2016), menciona que:

La gestion documental es importante para el centro educativo publico y privado tanto de nivel
inicial, primario y secundario ya que se encarga de la documentacion de los estudiantes, personal
administrativo y de servicio. Tanto si trabajas como si diriges un centro educativo, sea un
colegio, un instituto o una academia tienes que trabajar frecuentemente con documentos en

diferentes soportes.

Algunas situaciones a las que se enfrentan con frecuencia muchos colegios o centros es la necesidad
de compartir en tiempo real un gran volumen de documentos, asi como establecer un control de las

personas que pueden acceder a determinada informacion.

¢ Una comunicacion interna dentro de la comunidad educativa ineficaz, lenta y poco eficiente.

e Gestion de numerosos datos e informacién a través de hojas de caculo, que supone una pérdida
de tiempo.

¢ Falta o perdida de archivos y documentacidn del centro educativo, colegio o instituciones desde
sus origenes a la actualidad.

e Escasez o inexistencia de personas dedicado a la labor archivistica y documental, con
desorganizacién de los archivos.

e Poco espacio fisico para custodiar todos los documentos

e Desconocimiento de la existencia de nuevas formas de organizacién, del proceso de la

digitalizacion y de programas de gestion documental.

La gestion documental para los centros educativos es fundamental ya sean estos publicos o
privados, el nivel inicial, primario o secundario, todos tiene expedientes académicos e informacion
relacionada con cada estudiante, es importante ponerle atencion a la documentacion para evitar

confusion de informacion, y mejorar la comunicacion externa e interna.



4.2.2. La gestion documental

La Gestién Documental fue concebida en Estados Unidos alrededor de la década de los 50, fue
aceptada y reconocida de manera oficial en el siglo XX. La gestion documental revoluciono todo
el sistema archivistico que realizaban hasta ese entonces, ya que dentro de ello se introduce el ciclo
vital de los documentos los cuales no se conocian hasta ese entonces, demostrando una
interconexidn entre las diferentes etapas o procedimientos que se aplican a los archivos personales

o0 institucionales.

Al culminar la segunda guerra mundial se produjo una explosion de informacion, esto debido a la
blusqueda de superioridad tecnoldgica por parte de los estados Unidos y la extinta Unién Soviética,
esta eclosion llego a tal punto que existié problemas con la gran cantidad documentacién, es por
ello que la gestion documental se pudo posesionar mas rapido en el seno de las organizaciones en
Estados Unidos y otros paises que sufrian el exceso de documentos, lo que permitié reducir y
organizar toda esta documentacion partiendo del ciclo vital de los documentos y respetando

siempre el principio de orden original y el principio de procedencia.

El libre acceso a la informacion esta declarado en la constitucion en donde menciona que toda
persona tiene derecho a esta y no puede ser privado de este derecho asi lo dice la Asamblea
Nacional del Ecuador (2008) en el articulo 18 segundo literal menciona que:

Acceder libremente a la informacion generada en entidades publicas, o en las privadas que
manejan fondos del estado o realicen funciones publicas. No existirad reserva de informacion
excepto en los casos expresamente establecidos en la ley. En caso de los derechos humanos,
ninguna entidad publica negara informacion. (p.26)

En la constitucién de la republica Ecuatoriana en el articulo 18 literal segundo sefiala que toda
institucién publica o privada financiado con patrimonio del estado, no escondera informacion salvo
el caso que la ley del estado se reserve el derecho de admision, caso contrario no se negara

informacién alguna.

Es un sistema eficiente que tiene como objeto llevar el almacenamimento fisico de documentos al

plano digital, lo que implica una mejora sustancial en varios aspectos de la administracion de una
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identidad. Mundet (2006) afirma que “la Gestion Documental es un conjunto de normas, técnicas
y conocimientos aplicados al tratamiento de documentos desde su disefio hasta su conservacion
permanente” (p.17). ES decir es un conjunto de normas técnicas usadas para administrar los
documentos de todo tipo, recibidos y creados en una organizacién que facilite la recuperacion de
informacion desde ellos, determinar el tiempo que los documentos deben guardarse, eliminar los

que ya no sirven y asegurar la conservacion a largo plazo de los documentos mas valiosos.

La gestion documental consiste en controlar de un modo eficiente y sistematico el flujo de
documentos, Russo (2009) sefiala que la gestion documental es un “Conjunto de actividades que
permiten coordinar y controlar los aspectos relacionados con creacion, recepcion, organizacion,
almacenamiento, preservacion, acceso y difusién de documentos” (p.10). La gestién documental
es un procesos por el cual pasa la documentacion desde la creacion hasta su difucion este conjunto

de actividades permite organizar y controlar los documentos.
4.2.4. Importancia de La Gestion Documental

Es el conjunto de normas técnicas y practicas usadas para administrar los documentos de todo
tipo, facilitar la recuperacion de informacion, determinan ciertas formas de almacenar datos
importantes. Carrién & Fonda (2015) considera que la importancia de la gestion documental se
puede definir en los siguientes puntos:

e Por la necesidad de archivar la documentacion y pactar gestiones de asuntos administrativos,
comerciales o legales para dar credibilidad o veracidad en la informacién que transmiten.

e Evita pérdida de documentos.

e Se evita la pérdida de tiempo debido a que varias personas tengan que recuperar los documentos
desde diferentes lugares y departamento.

e Seguridad y acceso a la informacidn y los documentos de manera segura y estructurada, al poder
definir diferentes permisos de acceso a los datos y documentos dentro del sistema de gestion
documental.

e Control de cambios de los documentos y control de revisores y accesos que se realizan a los
documentos, a su vez permite la colaboracidn entre usuarios para a creacion, modificacion y

gestion de la misma documentacion. (pp.18,19)
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Es importante la gestion documental por la necesidad que tienen las entidades publicas y privadas
de archivar documentacion, evitar la pérdida de tiempo e informacion, seguridad y acceso a los

documentos y control de estos.
4.2.5. Caracteristicas de la Gestion Documental

La gestion documental facilitara la integracion y el flujo documental entre las diferentes areas de
una organizacion y entre el punto de entrada de documentos de la organizacion. Mundet (2006)
expresa que existen las diferentes caracteristicas de la gestion documental se basan en los

siguientes aspectos relevantes:

Unico: Porque debe ser practicamente informacion para el personal autorizado de las
organizaciones seleecionadas.

Personalizado: Porque se debe de adecuar al personal por division o area del negocio.
Dinamico: Porque puede presentarse cambios conforma a lo que pase en las leyes de nuestro pais.
Sistemaético Generalizado para los documentos: Porque debe ser posible tener utilidad en soporte
fisico y digital.: Basarse en tener indexacion y clasificado por tipo, secuencia, fecha, etc.

Facil y accesible: Debe de ser facil de acceder y poder seguir mediante los procedimientos para
acceder a ellos y poder también ser implementados en caso no existiese ain.

Fidedigno: Debe mantener y actualizar los datos en cada periodo, ya que una vez inplementando
sera muy util, pero también se produce la obsolencia por la cual se debe actualizar tanto el programa
como la base de datos matriz.

Escalable: Debido a que siempre habra mejoras entonces para que no afecte la obsolencia, se
deberéa actualizar e informar a todas las personas que estén dentro del circulo de acceso.(pp.19,20).
La gestion documental se caracteriza por ser Unico, personalizado, dindmico, generalizado para los
documentos, sistematico, facil y accesible, fidedigno y escalable, estas caracteristicas ayudan a

distinguir cada documento procesado.
4.2.6. Principios de la Gestion Documental

Los principios indican primicias de documentacion como parte fundamental para llevar
adecuadamente en proceso de tramite, refiriendo que debe estar bien ordenado bajo normas

técnicas que se use como base. Casas, Cook, Millar & Roper (2003) sostienen que:
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Los principos indican primicias de documentacion como parte fundamental para llevar
adecuadamente el proceso de tratamineto, referido que debe estar bien ordenado, documentado,
bajo una norma técnica que use como base.

¢ Principio de procedencia y orden original o Respect de fonds.

e Principio de ciclo vital

e Principio del continuo

¢ Principio de niveles de Organizacion (ordenacion y clasificacion) y de descripcion.

Los principios ayudan a llevar adecuadamente el proceso de tratamiento es decir que debe estar
ordenado, indexado y bajo una norma técnica, habla de cuatro principios, principio de procedencia,

ciclo vital, continuo, niveles de organizacion.

Figura 1: Principios de la Gestion Documental

1.Procedencia
y orden
original

4. Niveles de
Organizaciény
Descripcion

Principios de Gestion 2. Principio
Documental del Ciclo Vital

3. Principio del
continuo

Fuente: Gestidon de Documentos desde una perspectiva archivistica.
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4.2.6.1.Principio de la procedencia y orden original

Estos principios son fundamentales en el proceso de la documentacién ya que va desde el origen
del documento hasta su almacenamiento. Casas, Cook, Millar & Roper (2003) dan a conocer que

el principio de procedencia o repect de fonds” que consiste en dos conceptos relacionados.

La procedencia: indica el lugar de origen de los archivos, no se basa solo en archivos fisicos sino
de su procedencia de donde serd enviado para su posterior almacenamiento central en la

organizacion y registrarlo por medio de software documental.

Orden Original: es considerado como la organizacion y orden secuencial de los archivos que han
sido creados. Después de haber pasado por la etapa de la procedencia, ingresa al proceso de registro
y clasificacidon, a su vez la decision que va a pasar al archivo pasivo historico.

El principio de procedencia da a conocer el origen de los archivos sea de forma fisica o digital el
objetivo de este es organizar de manera secuencial, registrar y clasificacién por medio de software

documental,
4.2.6.2.Principio del ciclo vital

Definimos el ciclo vital de documentos como una forma de vida documental es decir de como se
almacenan dichos documentos en las diferentes entidades Casas, Cook, Millar & Roper (2003)
manifiestan que:

El ciclo vital de los documentos es una forma de vida semejante al ciclo de la subsistencia de las
personas, pero con la diferencia que se trata de la Gestiébn Documental dicho ciclo se constituye:
e Creacion del documento

e Recepcion

¢ Distribucion

e Tramite

¢ Organizacion

e Consulta

e Conservacion, y

¢ Disposicion final de documentos.
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El principio del ciclo vital del documento consiste en una sucesion de etapas por las que transita

un archivo a lo largo de su vida, dichas fases van desde la creacion, recepcion, distribucion, tramite,

organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de la documentacion.

4.2.6.3.Principio Continuo

El principio continuo se relaciona con el ciclo vital de los documentos, Casas, Cook, Millar &

Roper (2003) sefialan “el principio continuo sugiere que hay cuatro acciones que contintan la vida

vital de un documento” (p.41). que son las siguientes:

Identificacion de los documentos

Control intelectual de los documentos

Acceso a los documentos

Control fisico de los documentos

Tabla 1: Principio continuo. Cuidado de los documentos

PRINCIPIO CONTINUO. CUIDADO DE LOS DOCUMENTOS

Proceso Acciones de la Gestion

de documentos

Administrativos

Identificacién y
adquisicion

Control intelectual
sistema légico

Acceso Mantenimiento

Control Fisico Destruccion o

transferencia

Fuente: La gestion documental desde la perspectiva archivistica.

Creacion o recepcion

Clasificacion de un

Acciones de la Gestion

de documentos historicos

Seleccion o adquisicion

Clasificacion,

ordenacion y descripcién

Nombramiento y
utilizacion
Conservacion o

permanencia.
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4.2.6.4.Principio de los niveles de organizacion

Segun Casas, Cook, Millar & Roper (2003) dice que “La organizacion y la descripcion son dos
practicas integradas que tienen el proposito de preparar documentos fisicos e intelectuales para ser
usados (...) la clasificacion debe agrupar los documentos de orden jerarquico que proviene de los
productores de los documentos”. Los principios de los documentos son muy importantes ya que
nos ayudan a controlar y a tener el facil acceso sobre los documentos que tiene cada institucion ya
sea publica o privada ya que casa una de las instituciones tiene su forma de archivar y guardar sus

archivos.

Figura 2:Ciclo vital del documento

Creacion
Disposicion s
fianal recepcion
Ciclo vital
Conservacion d e I Distribucion
documento
consulta tramite

Organizacion

Fuente: procesos de un programa de gestion documental

Los procesos de un documento se da desde su creacion hasta su disposicion final, segin el Congreso
de Colombia (2000), dice que:

La ley de 594 del 2000 en el articulo 22. Procesos Archivisticos, establece que la gestion de
documentos dentro del concepto archivo total, comprenden procesos tales como la produccion,

recepcion, distribucion, consulta, organizacion, recuperacion y disposicion final de los
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documentos.

Para efectos de la conceptualizacién de un programa de gestién documental, se determinan los
siguientes porcesos que estaran interrelacionados entre si y se desarrollan en las unidades de
correspondencia y durante las etapas del ciclo vital de documentos (archivo de gestion, archivo

central, archivo historico)

Produccidn o creacion
Recepcidn
Distribucion

Tramite

Organizacién
Consulta

Conservacion y

O N o g s~ w D E-

Disposicion final

La ley de 594 del 2000 habla acerca de los procesos Archivisticos los cuales comprende procesos
tales como la produccidn, recepcion, distribucion, la consulta, la organizacion, la recuperacion y la
disposicion final de los documentos que se desarrollan en las unidades de correspondencia y
durante las etapas del ciclo vital de documentos (archivo de gestion, archivo central, archivo
historico).

1. Creacion del documento: es la produccién documental comprende los aspectos de origen,
creacion y disefio de formatos y documentacién, conforme al desarrollo de las funciones propias

de cada entidad o dependencia que se lo realiza con el proposito de llevar un mensaje al receptor.
En este proceso se pueden identificar las siguientes actividades:

e Creacion y disefio de documentos

e Medios y técnicas de produccion y de impresion.

e Determinacion y seleccion de soportes documentales.
e Determinacion del uso y finalidad de documentos.

e Coherencia y adecuado uso de ortografia.
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La creacion de documentos comprende como se va desarrollando cada documento de acuerdo a las
necesidades de cada institucion que requieren con el propoésito de llevar el mensaje correcto al

receptor correspondiente.

2. Recepcion: se encarga de verificar que los documentos estéen completos, que correspondan a lo
anunciado y que sean competencia de entidad para efectos de su radicacion y registro con el

proposito de dar inicio a los trdmites correspondientes.

Las comunicaciones y documentos se pueden ser recibidos por distintos medios estos pueden ser
medios electrénicos como el correo electronico, medios sociales y los medios fisicos como correos
tradicionales, envios por encomiendas. Dentro de la identificacion de documentos es necesario la
recepcion de estos en la cual permitird hacer contacto fisico posteriormente se realizara la

verificacion de la informacidn y constancia del recibo de los documentos.

3. Distribucion de documentos: se relaciona con el flujo de documentos internos y externos
de la entidad. Sin interesar el medio de distribucién de los documentos, se debe contar con

mecanismos de control y verificacion de recepcion y de envio de los mismos.
Distribucion de documentos externos

¢ Identificacion de dependencias destinatarios de acuerdo a la competencia.
e Clasificacion de las comunicaciones

¢ Organizacion de documentos en buzones o casilleros.

e Enrutamientos de documentos de dependencia competentes.

e Reasignacion de documentos mal direccionados

¢ Registro de control de entrega de documentos recibidos.
Distribucion de documentos internos

¢ Identificacion de dependencias
e Enrutamiento de documentos a dependencia competente

e Registro de control de entrega de documentos internos.
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La distribucion de documentos se hace de manera interna y externa, los documentos internos se
identifica la dependencia y destinatarios, clasificarlos, organizarlo, enrutamiento y reasignarlos si
estan mal direccionarlos y finalmente tener el registro de control de documentos. En cambio, en

los internos solo existe la identificacion, enrutamiento de documentos y registro de control.

4. Tramite: cada dependencia genera un conjunto de documentos objeto de tramite
administrativos, dichos documentos integran sus respectivas series documentales. Este proceso se

sefialan las actividades de:

Recepcidn de solicitud o tramite

e Confortacion y diligenciamiento de planilla de control y ruta del tramite.
¢ Identificacion del trdmite.

¢ Determinacion de competencia, segun funciones de las dependencias.

o Definicion de los periodos de vigencia y tiempos de respuesta.

Respuesta

¢ Analisis de antecedentes y compilacion de informacion.
e Proyeccién y preparacion de respuesta.

e Tramites con la produccion de documentos hasta su culminacion del asunto.

En el tramite el objeto de trdmite administrativo se lo hace con la recepcion de la solicitud en el
cual se da la conformacion y diligenciamiento de la planilla de control, identificacidn del tramite,
la determinacion de competencia y periodos de vigencia, en la respuesta se hace el analisis,

proyeccion y preparacion de la respuesta.

5. Organizacion: Conjunto de acciones orientadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion
de los documentos de una institucién, como parte integral de los procesos archivisticos mediante
el cual se identifican y establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo,

seccidn y subseccion), de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad.

En este proceso se sefialan las actividades de:
¢ Relaciones entre unidades documentales, series, sub-series y tipos documentales.

e Conformacién y apertura de expedientes.
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e Determinacion de los sistemas de ordenacion.
¢ Organizacion de series documentales de acuerdo con los pasos metodoldgicos

e Foliacion

La organizacién de los documentos es un proceso técnico archivistico que consiste en el desarrollo

de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar, y designar los documentos.

6. Consulta: Garantiza el derecho que tiene un usuario (entidad, dependencia, persona
natural) de acceder a la informacion contenida en los documentos de archivo y de ser necesario a
obtener copia de los mismos. Para el cumplimiento de este propoésito, los archivos deben atender
los requerimientos y solicitudes de manera personal, telefdnica, correo electronico o remitiendo al

usuario o funcionario competente.

La consulta de documentos en los archivos de gestion, por parte de funcionarios de otras
dependencias o de los ciudadanos, se debe facilitar con los controles correspondientes. Si el
interesado desea que le expidan copias o fotocopias, esta debera ser autorizada por la autoridad
correspondiente del establecimiento.

7. Conservacion: En este proceso se deben garantizar las condiciones minimas encaminadas a la
proteccion de los documentos, el establecimiento y suministro de equipo adecuado para el archivo,
sistemas de almacenamiento de informacion en sus distintos soportes.

El almacenamiento de documentos consiste en guardar sistematicamente documentos de archivo

en espacios y unidades de conservacion apropiadas.

En este proceso la actividad mas importante consiste en la implantacion del Sistema Integrado de

Conservacion que conlleva las siguientes acciones:

¢ Diagnostico integral

o Sensibilidad y toma de conciencia.

e Prevencién y atencion de desastres.

e Inspeccidn y mantenimiento de instalaciones.

e Monitoreo y control de condiciones ambientales.

e Limpieza de &reas y documentos.
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e Apoyo a la produccion documental y manejo de correspondencia.
¢ Almacenamiento, Re-almacenamiento y empaste/encuadernacion
e Apoyo a la reproduccién

¢ Intervencion de primeros auxilios para documentos.

e Establecimiento de medidas preventivas.

¢ Implantacion de planes de contingencia.

e Aseguramiento de la informacion en diferentes medios y soportes.

La conservacion de los documentos fisicos como digitales consiste en la proteccion de la
documentacidn en donde se garantice la conservacion de estos mediante el apoyo de la produccién

documental, y mediante las leyes de conservacién de la gestién documentales.

8. Disposicion final: Seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras a
su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion conforme a lo dispuesto en la tabla de
retencion Documental y tablas de valoracion Documental.

La decision de eliminar expedientes en los archivos de gestidn, es una opcion valida en casos como
el de los informes de gestidn en los que se conservan una copia en las unidades administrativas que
los producen y el original es enviado a las oficinas de planeacidn quienes conservan el total de la

serie de transferencia al archivo central correspondiente.

La disposicion final de los documentos puede seleccionar los documentos por prioridad segun lo
dispuesto en la tabla de retencion, la eliminacién de expedientes se lo realiza por no tener la misma
relevancia que en afos anteriores y no son de utilidad, el escanear o digitalizar los documentos

sirve para eliminar estos y liberar espacio.

La conservacion total: se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los
que lo tienen por disposicion legal o los que por si contenido informan sobre el origen, desarrollo,
estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su
actividad y transcendencia. Asi mismo son patrimonio documental de la sociedad que los produce,

utiliza y conserva para la investigacion, ciencia y la cultura.

¢ Recepcidn de transparencia secundaria.

¢ Organizacion de documentos para disponerlos al servicio de los usuarios.
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e Conservacion y preservacion de los documentos.

La conservacion total se aplica a todos los documentos que tienen valor permanente es decir algo

que tenga relevancia legal o histérica.

2.4.2. Eliminacion de documentos: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las
tablas de retencion o de valoracion documental, para aquellos documentos que han perdido sus
valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

¢ Valoracion avalada por el Comité de archivo

¢ Levantamiento de acta u determinacion del procedimiento de eliminacién

La eliminacidn se lo realiza cuando el documento ya no tiene valor alguno para ello es necesario

la aprobacidon avalada por el comité de archivo.

Seleccién Documental: actividad de la disposicion final sefialada en el archivo central, con el fin
de escoger una muestra de documentos de carécter representativo, para su conservacion

permanente.

e Aplicacién del método escogido.

e Eleccion de documentos para conservacion total y reproduccién en otro medio

Las actividades basicas en esta fase son:

e Formulacion de la consulta

e Determinacion de la necesidad y precision de la consulta

e Determinacion de competencia de la consulta

e Condiciones de acceso y disponibilidad de informacion de términos de restriccion por reserva o
por conservacion.

¢ Reglamento de consulta

Estrategia de busqueda
¢ Disponibilidad de expedientes.

o Disponibilidad de fuentes de informacion.
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Establecimiento de herramientas de consulta.

Ubicacidn de los documentos.

Respuesta a consulta.

Atencion y servicio al usuario.

Infraestructura de servicio de archivo.

Sistema de registro y control de préstamo.

Usos de testigo y formatos para el control de devolucién.

Implantacion de medios manuales o automaticos para localizacion de informacion

4.2.7. Ventajas de la Gestion Documental

Aplicando la gestion documental favorece de forma directa e indirecta, pues las ventajas que

tiene la gestion ayudan a evitar pérdida de tiempo al omento de buscar informacién de cualquier

clase, ya que este se encuentra ordenado, Malgarefio (2011) menciona los siguientes ventajas de

la gestion documental:

Rapidez y acceso inmediato a toda la documentacion, reduccion de tiempos de consultas.
Solucion de problemas de localizacion y control sobre la informacién y documentacion.
Facilidad en la distribucién y envi6 de documentos.

Ahorro de materiales de impresion.

Ahorro de espacio fisico, reduciendo los desplazamientos.

Ahorro de costos por gestion empresariales lo que integra a este punto son: tramites legales sea
por demandas, constitucién de empresas, adquisicion de activos fijos, etc. y respaldos
documentales para la sustentacién de la solucion de problemas.

Reduccion de tiempo en tramite tributario ejecutado por procesos de auditorias tanto interna
como externa para el impedimento de multas y sanciones.

Seguridad y fiabilidad brindando confiabilidad, réplicas de documentacién en soporte
electronico, eliminacion de la duplicidad de los documentos confidenciales e importantes,
ademas que se puede almacenar en la nube (dispositivo virtual) permitiendo al acceso de los

mismo en cualquier momento, claro con la divida seguridad y procedimientos.
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Existen ventajas al momento de manejar documentos como rapidez y acceso de documentos,
solucidén de problemas, facilidad de distribucién, ahorro de materiales y espacio fisico, reduccion

de tiempo, seguridad y fiabilidad brindando confiabilidad de todos los documentos empresariales.
4.2.8. Desventajas de la Gestion Documental

Todo sistema tiene ciertas desventajas ningun sistema de almacenamiento es perfecto, Malgarefio

(2011) menciona los siguientes desventajas de la gestion documental:

e El factor econémico; la cual la aplicacion de este tipo de sistemas la cual podria representar una
fuente, inversion monetaria por los costos de implementacion, sobre todo cuando se recurre a
personal o empresa especializada de este tipo de negocio y dependiendo el tipo de modelo que
se implementara.

¢ La pérdida de documentos; debido a que se presentan diversas formas de extravid. Una de ellas
es el medio fisico, otra por transpapelacion o descuido, por devolucion de los documentos en
los plazos no estipulados o descuido del administrador del archivo central. Las personas no
autorizas; podrian acceder ilicitamente a los datos sensibles en una computadora o servidor, si
los protocolos de seguridad estan por debajo del nivel aceptable de seguridad.

e Laredundancia; sefiala refiriéndose que siempre hay que almacenar la informacion en servidor
para el respaldo secundario (que esté ubicado a distancia), permita el logro de recuperacién de
los datos en el caso de robo, incendio o inundacion.

e Los Riesgos legales y la publicacién no autorizada; que en el momento que se presente riesgo
alguno de violacion de la ley(es), reglamento(s), de rastreabilidad y resguardo(s) de la

informacion, clonacion o pirateria por persona no confiable que divulgue la informacion.

En la gestion documental existen también las desventajas como: el factor econdmico, la perdida de
documentos, riesgos legales, también que personas no autorizadas puedan acceder a estos

documentos, sean mal utilizados y pueda existir inconvenientes en las distintas entidades.
4.2.9. Archivo

Es una coleccién de informacion localizada o almacenada como una unidad en alguna parte fisica

o digital, Lodofio (2005) dice que “Se puede definir el concepto de archivo como el hecho de
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proteger, guardar y controlar la documentacion. Asi mismo se considera la custodia de la
documentacién como proteger, guardar y controlar las copias que de un documento se pudieran
realizar”. (p.286). El archivo permite guardar informacion y a se clasifica en archivo activo, pasivo
e histdrico segun su constante utilizacion, la informacion es guardada y protegida por el personal

archivistico.
4.2.9.1.Clasificacion de los documentos

Clasificar como proceso comprende la distribucion de objetivos de cada dependencia, al clasificar
estos documentos se realiza un analisis de su contenido y forma, situandolos en grupos mediante

un sistema de clasificacion desarrollado con sus fines Lodofio (2005) menciona que:

Clasificar es ordenar algo por clases. Un grupo de documentos pueden ordenarse de distintas
formas segln el criterio de clasificacion que se decida. Existen maultiples posibilidades de
clasificacion

e Alfabético

e Numérico

e Alfanumérico

e Cronoldgico

e Geografico

La organizacion de los documentos desde el momento en que son creados o recibidos, tiene como
objetivo la localizacion rapida y efectiva de la informacion busca, asi como garantizar la
conservacion de los documentos, la clasificacion de dichos datos consiste en agrupar por concepto

0 por importancia de acuerdo a cada asunto Lodofio (2005) dice que:

El método alfabético resulta muy adecuado cuando se ordena el archivo por nombre y apellidos.
Cada uno de los expedientes o carpetas recoge todo lo referente a una empresa. No resulta
conveniente cuando se trata de conservacion asuntos muy dispares correspondientes a una misma
empresa 0 a una misma persona.

El sistema numérico es uno de los sistemas indirectos por qué se necesita consultar una tarjeta o
algun registro para su identificacion.

El método alfanumérico de clasificacion es muy adecuado para archivos de gran volumen. Se
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asigna un codigo a cada uno de los expedientes. Es requisito indispensable elaborar un indicado y
detallado, ademas de una descripcion de cédigos utilizados.

El método cronologico de clasificacion permite organizar de manera ordenada y sucesiva los
hechos historicos de acuerdo estos hayan ido sucediendo, la sucesion logica de su fecha, mes y afio.
El método geogréafico en cambio se archiva los documentos de acuerdo al pais, ciudad, canton,
parroquia, asi facilitando la informacion de cada respectivo lugar.

La clasificacion de documentos se realiza dependiendo de la necesidad de cada institucion, estas
pueden almacenarse de forma alfabética la cual lo hacen de a-z, la numérica la utilizan para llevar
expedientes, las alfanuméricas va combinado el orden alfabético con numeros, el cronolégico se

realiza segun su fecha y el geogréfico se archiva por su ubicacion.
4.2.9.2.Fases del archivo.

Casas, Cook, Millar & Roper (2003) el autor en su libro “La gestion documental desde una
perspectiva archivistica” expones las fases del archivo que son las siguientes:

Fase Activa: o también conocida como archivo de gestion, comprende toda la documentacion que
es sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras
que la soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos
iniciados

e Produccion o creacion del documento.

e Recepcidn

e Distribucion

e Tramite

La fase activa, los documentos son producidos, recibidos, distribuidos y tramitados, mientras la
documentacion permanece en constante utilizacion y consulta administrativa por quien lo soliciten,
normalmente aln se encuentran sujetos a tramitacion y su consulta es frecuente y periddica, la
documentacién forma parte de los archivos de gestion, la duracion de estos documentos en la fase

activa es de dos a cinco afos.

Fase semiactiva: también conocida como archivo central es aquel al que se transfieren desde el

archivo central los documentos de archivo de conservacion permanente.
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En esta fase se desarrollan los siguientes procesos del programa de gestion documental:
¢ Organizacion

e Consulta

En la fase semiactiva la tramitacion administrativa de documentos se da por terminada, por esta
razon los documentos se denominan semiactivos. En esta etapa los documentos de transfieren al
depdsito del archivo general, bajo la responsabilidad de la persona a cargo del archivero, su
duracién puede ser entre tres a seis afios hasta su disposicion final. Se encuentra la organizacién de
los documentos en la cual se clasifica, ordena, y describe los documentos.

Fase inactiva: Conocida también como la fase de archivo historico, debido a la revision cuya

valoracion se basa en valor o tiempo que tiene de trascendencia.

e Conservacion

e Disposicion final de documentos.

Es aquel al que se transfieren desde el archivo central los documentos de archivo de conservacion
permanente, en esta fase se desarrollan los siguientes procesos del programa de gestidn

documental.

Figura 3: Fases del Ciclo Vital de la documentacion.
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4.2.9.3. El archivo y las tecnologias de informacion
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Las tacnologias de la informacion son aquellas que permiten la descripcion y automatizacion de
cada uno de los procesos relacionados con la documentacion y que estan basadas en la informatica

y los nuevos soportes electronicos. Dominguez (2003) considera que:

La tecnologia se a ido modificado enormemente durante los ultimos afios, la forma como se
almacena, genera, accede y usa la informacion, lo cual ha traido como consecuencia el cambio
de paradigmas que hasta hace poco eran simples predicciones, sin ninguna base empirica,
caracterizada cada vez mas por la creciente clientela de informacion en soportes electronicos.
El uso del computador para almacenar y manejar la informacion hacen mas eficaces y menos
costosas las labores archivisticas, sin embargo, existen una alerta sobre los peligros del
almacenamiento Optico de la documentacion por la desaparicion de los soportes, lo cual obliga
a que la automatizacion y la creacion de bases de datos siempre dede tener presente la migracion
de los datos a otro nuevos formatos, para evitar que después sea imposible recuperarlos debido
a que su soporte ha caducado.

La aplicacidon de estas tecnologias para el procesamiento electronico de los documentos apenas
se esta experimentando con un alto grado de atraso en os paises subdesarrollados o en via de
desarrollo, muchas organizaciones aun no han tomado conciencia de la importancia de tiene el
preservar y organizar la documentacion inherente a sus actividades y a la falta de un
conocimiento préctico y teérico de las posibilidades que ofrecen estas tecnologias,
especialmente por parte de archivisticas y bibliotecélogos.

En las ultimas tres décadas se ha intensificado el desarrollo de las tecnologias para el
almacenamiento, procesamiento, blsqueda y recuperacion de la informacion. Este desarrollo
tecnoldgico ha incidido notoriamente en el proceso de organizacion de las unidades de

infomacion.

La tecnologia ha ido evolucionando notoriamente durante los ultimos afios, la forma como se
almacena, genera, accede y usa la informacion, lo cual ha faclitado el cambio de paradigmas que
hasta hace poco eran simples predicciones, sin ninguna base empirica, que se caracteriza cada vez
mas por la demanda respaldos de informacion, en la actualidad existen sistemas los cuales ofrecen

el soporte para el almacenamiento y organizacion de datos relevantes.
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4.2.10. La gestion de documentos electronicos

Es un sistema electrénico de gestion de docuementos se hace referencia a un sistema de software
que controla y organiza los documentos en toda organizacifion sin importar que se denomine como
un documento electronico de archivo o no. Permite modificar los documentos una vez que se
declaren como documentos de archivo son herramientas que facilitan la creacion, edicion,
modificacion y ditribucion de documentos electronicos que genera cada institusion. Dominguez

(2003) sostiene que:

Un sistema informaético en la gestion de documentos electrénicos es un software que le posibilita
guardar toda informacion a una empresa, por un lado la que procede de archivos fisicos en papel
y por otro la contenida en ficheros informaticos, de manera que utilizando un sistema de GDE
puede crear una serie de estructuras clasificatorias donde organizar la infomacion, segun las
necesidades propias de la empresa y permitir su localizacién de forma precisa en inmediata.
Esta variedad e integracion de tecnologias de las herramientas GDE abarcan principalmete los
siguientes campos:
Gestion de imagenes: utilizacion de la tecnologia que permite la captura digital a traves del
scanner de los documentos impresos.
Tecnologias de almacenamiento 6ptico:para el almacenamiento de los documentos electrénicos
y mas aun en el caso de imagenes digitales, es necesario disponer de listas de almacenamiento
masivo.
Gestion electronica de documentos: se trata de los médulos clésicos de la Gestion Documental
pero aplicados a los documentos electronicos por lo que aqui seran factores claves, la recuperacion
de informacion mediante la gestién de indices de los atributos de cada documento y sobre el
contenido de los mismos y la automatizacion de los ciclos dentro de los procesos de la organizacion.
Trabajo en grupo: las herramientas GDE han ido evolucionando hacia conceptos mas amplios de
generacion y control de la informacion. De este modo es posible obtener un aprovechamiento
méaximo del capital intelectual y del conocimiento que se genera en la organizacion.
Control de los flujos de trabajo: permite establecer una serie de reglas y pautas en las que se
especifican las tareas y pasos que se han de seguir para la consecucion de un proceso de negocio.
En estos procesos se suele generar abundante informacion y es ahi donde entra en juego el servicio

de informacion y documentacion para la captura, alamcenamiento, procesamiento y gestion del
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conocimiento que se esta generando de forma constante.

Scanner y dispositivos de digitalizacion: los documentos originales, una vez preparados, son
transformados en documentos digitales, los cuales seran guardados o almacenados.

Servidores: Contienen la informacidn previamete digitalizada, los ususrios finales se conectaran a
un servidor para poder acceder a dicha informacion, para su modificcién o revision.

Bases de datos. La aplicacion de la informacion en todos los niveles de las organizaciones
comprende un fendmeno que tiene sus implicaciones en la Gestion Documental: la proliferacion
de bases de datos sobre distintos aspectos, que en algunos casos estan sustituyendo a los
documentos como soporte de informacion valiosa para la organizacién. Desde un punto de vista de
Gestion Documental, uno de los principales problemas es como identificar los documentos dentro
del entorno de la base de datos, saber que parte del contenido constituyente los documentos que se
han de gestionar.

Redes: por medio de las redes los usuarios pueden acceder a la informacidn que se encuentra en
los servidores, las redes pueden ser locales, aunque tambien se puede acceder a la informacion por
internet.

Administradores: desde el puesto del Administrador para el Sistema, los documentos
digitalizados se codifican e indexan en base de datos del servidor, identificando la ubicacion fisica
del documento original y asignado aa cada documento légico, las claves de acceso.

Permite el acceso consulta transparencia, optimizacion y disponibilidad de la infornacion, para que
esto funcionnes de manera efectiva se deben establecer normas claras acerca de la produccion,
distribucion, retencion, almacenamiento, preservacidon porque cada decision que se tome con el

tratamiento de cada uno de los documentos tiene efectos en el patrimonio documental.

La gestién de documentos electrénicos se lo hace de forma digital, el cual tiene su propia base de
datos, sus imagenes en linea, cuenta con administradadores los cuales acceden a la informacion
facilmente, es necesario para acceder a las informacidn electrénica debe estar conectado a una red

de internet.
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5. MARCO METODOLOGICO

5.1.Enfoque de la investigacion

Hernandez, Fernandez & Baptista (2010) sostienen que “el enfoque cualitativo utiliza la
recoleccion de datos sin medicion numérica para descubrir o afinar preguntas de investigacion en

el proceso de interpretacion” (p.7).

La investigacion es cualitativa de caracter analitico, dirigido al personal encargado de la gestion
documental en las unidades educativas publicas del sector san Felipe del Canton Latacunga, asi

como el analisis del manejo del archivo en cada institucion educativa.

5.2.Disefio de la investigacion

Hernandez, Fernandez y Baptista (2014) sostiene que: “la investigacion no experimental son
estudios que se realizan sin manipulacion deliberada de variables y en los cuales el investigador

interviene y observa los fendémenos en su ambiente natural para realizarlos” (p. 152).

La investigacion es no experimental ya que se realizara un analisis y recopilacion de informacion
de la gestion documental porque no se manipula las variables, sino que se analiza con base a

criterios de validez.
5.3. Nivel de investigacién

El nivel de investigacion sera descriptivo midiendo de forma independiente las variables, y aun
que no se formule hipotesis, la misma estara respondida con la pregunta de investigacion
relacionada con los objetivos. De acuerdo con Tamayo (2003) en su libro denominado Proceso de
Investigacion descriptiva en el cual dice “La investigacion descriptiva comprende la descripcion,
registro, analisis e interpretacion de resultados” (p.35)

La investigacion sera de caracter analitico ya que se basa en la obtencion de informacion de medios
audiovisuales, los cuales permitiran un estudio profundo de la gestién documental en las unidades

de educacion publica del Sector San Felipe del Cant6n Latacunga.
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5.4. Poblacion y muestra

La poblacion es un conjunto de individuos de la misma clase, Tamayo (2003) sostiene que “la
poblacién se define como la totalidad del fenédmeno a estudiar donde las unidades de poblacion

poseen una caracteristica comun la cual se estudia y da origen a los datos de la investigacion”

(p.114)

En este proyecto de investigacion se utilizara como poblacion las unidades educativas como:

“Monsefior Lednidas Proafio”, “Juan Abel Echeverria”, “Ana Paez” y “Jaime Rolddés Aguilera”.

Tomando en cuenta la naturaleza del proyecto se determiné que es un muestreo no probabilistico
debido a que se tomard como muestra intencional a cuatro personas encargadas realizar la gestion

documental en cada unidad educativa.

5.5.Técnicas e instrumento de recoleccion de datos

La técnica que se va a emplear en el proyecto de investigacion es el anlisis de la gestion

documental en las unidades educativas publicas del sector san Felipe del Cantén Latacunga.

Para la elaboracion del instrumento de recoleccion de datos se tom6 como guia una encuesta
previamente elaborada Front (2013), mediante la cual fue estructurada conforme a la necesidad
de las investigadoras la cual fue con el objetivo de realizar la entrevista para la recopilacion de
informacion relevante y realizar un anélisis de la gestion documental en las diferentes unidades
educativas, con el fin de realizar una comparacion, con los datos obtenidos y asi dar cumplimiento
con el objetivo planteado para posteriormente proponer soluciones a los problemas encontrados

durante la investigacion.

Con la modalidad de observacion simple, también llamada no estructurada, que consiste en
reconocer y anotar los hechos levantando asi una ficha de observacion, al igual que se aplico la
observacion estructurada debido a que se recurrié al uso de instrumentos de recoleccion de datos

y a una ficha de observacion.



6. ANALISIS Y DISCUSION DE LOS RESULTADOS

6.1. Ficha de observacion

Tabla 2:Ficha de observacion de la documentacion en las unidades educativas
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UNIDAD E. JUAN ABEL
ECHEVERRIA

U. E. JAIME ROLDOS
AGULERA

U.E. MONSENOR
LEONIDA PROANO

U. E. ANA PAEZ

iluminacion.

Estado de la | Poco adecuada para el | Poco adecuada para el | Poco adecuada para el | Poco adecuada para el

infraestructura: | almacenamiento de | almacenamiento de | almacenamiento de | almacenamiento de
documentos documentos documentos documentos

lluminacion: La mitad de la | Tenia una adecuada | Tenia una iluminacion a | No es un lugar adecuado
documentacién se | iluminacién medias. para la almacenar
encontraba en un lugar documentos ya que cuenta
iluminado y la otra mitad con poca iluminacion.
la tenian almacenada en
una bodega.

Ventilacion: No cuenta con ventilacion. | Contaba con una buena | No cuenta con ventilaciéon | No cuenta con ventilacion

Ordenacion de

documentacion:

Alfabética, numérica.

Alfabética, numérica.

Alfabética,

cronoldégico.

numeérica,

Alfabética,

cronoldgico.

numeérica,
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Ubicacion de

los documentos:

Muebles de madera

Estanterias metalicas

Estanterias metélicas vy

muebles de madera.

Muebles de madera.

Estado de
documentos

Buen estado

Mal estado

Bue estado

Mal estado

Estado Fisico
de los
Estanterias

Estanterias deterioradas

Estanterias deterioradas

Buen estado de estanterias

Buen estado de estanterias

Ubicacion de
los archivos

Su ubicacion era en folios

y cartones

Su ubicacion era en

folios

Su ubicacion era en folios

y cartones

Su ubicacién en folios y

carpetas

Fuente: Unidades educativas del sector San Felipe Cantdn Latacunga




34

6.2.Andlisis de la ficha de Observacién.

En la ficha de observacion se determind que la unidad educativa Juan Abel Echeverria que la
infraestructura con la que cuenta es poco adecuada para el almacenamiento de la informacién
debido a que una parte de los documentos se encuentran con buena iluminacion en uno de los
cuartos donde almacena la informacion y la otra parte no cuenta con iluminacion por encontrarse
en un lugar oscuro al igual que no tiene ventilacion. Los documentos se encuentran en buen estado
al igual que estan ordenados de forma alfabética y numérica archivados en folios y cartones, estos

folios se encuentran ubicados en muebles de madera deteriorada.

En la ficha de observacion realizada a la unidad educativa del Ab. Jaime Roldos Aguilera tiene una
que la infraestructura poco adecuada para el almacenamiento de la informacion, cuenta con una
buena iluminacion al igual que cuenta con sistemas de ventilacién. Los documentos se encuentran
en mal estado, estos estan ordenados de forma alfabética y numérica archivados en folios y a su

vez estos folios se encuentran ubicados en estantes metélicos los cuales estan en etapa de deterioro.

En la ficha de observacion se da a notar que la Unidad Educativa Monsefior Leonidas Proafio tiene
una que la infraestructura poco adecuada para el almacenamiento de la informacion, cuenta con
una iluminacion a medias al igual que no cuenta con sistemas de ventilacion. Los documentos se
encuentran en buen estado, estos estan ordenados de forma alfabética, numérica y cronoldgica,
archivados en folios y cartones y a su vez estos folios se encuentran ubicados en estantes metalicos

y de madera los cuales se encuentran en buen estado.

En la ficha de observacion a la Unidad Educativa Ana Péez tiene una que la infraestructura poco
adecuada para el almacenamiento de la informacidn, al igual que no cuenta con una iluminacion a
al igual que no cuenta con sistemas de ventilacion. Los documentos se encuentran en mal estado,
estos estan ordenados de forma alfabética, numérica y cronolégica, archivados en carpetas y folios

gue se encuentran ubicados en estantes de madera los cuales se encuentran en buen estado.
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6.3. Entrevista a las unidades educativas del Sector San Felipe del Cantén Latacunga
Segun los datos recopilados con la aplicacion de la entrevista en la unidad educativa Juan Abel
Echeverria por medio de la secretaria dice que:

1. ¢Usted tiene conocimiento acerca de la Gestion Documental?

Si tengo conocimiento de la gestion documental porque yo soy secretaria ejecutiva gerencial
desde hace 15 afios.

2. ¢Cree Ud. que la Gestion Documental es indispensable al momento de encargarse del

almacenamiento de la informacion?
Si

3. ¢De qué forma manejan la Gestion Documental dentro de la Unidad Educativa?
En la unidad educativa solo manejamos la informacion de forma fisica.

4. ¢En el caso de presentarse informacion fisica que sistema de ordenacion utiliza?
Yo organizé la informacion de forma alfabética, numérica y cronoldgica

5. ¢En caso que la documentacion sea digital Ud. como almacena la informacion

6. ¢Cuales son los principales problemas que Ud. tiene en relacidn con la documentacion que

usted archiva?

Tenga problemas con el espacio porque mi oficina como podran ver es muy reducida asi que no

tengo donde archivar, por eso es que tengo un cuartito aparte para almacenar los archivos
7. Ud. cada que tiempo depura los documentos?

Cada afio
8. ¢Ha recibido alguna capacitacion acerca de la gestion documental?

Si he recibido capacitaciones acerca de la gestion documental debido a que en afios anteriores

nos capacitaban anualmente.

9. Ud. cree que es necesario que se realice capacitaciones acerca de la Gestiébn Documental

en la Unidad Educativa?
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Si creo que es necesario debido a que hace cinco afios ya no nos han capacitado.

Segun los datos recopilados con la aplicacion de la entrevista en la unidad educativa del Abogado

Jaime Roldds Aguilera por medio del secretario encargado dice que:

1.

¢ Usted tiene conocimiento acerca de la Gestion Documental?

No la verdad no tengo conocimiento acerca del tema

. ¢Cree Ud. que la Gestion Documental es indispensable al momento de encargarse del

almacenamiento de la informacion?
Si
¢De qué forma manejan la Gestion Documental dentro de la Unidad Educativa?

En la unidad educativa solo manejamos la informacion de forma fisica.

. ¢En el caso de presentarse informacion fisica que sistema de ordenacion utiliza?

Yo organizo la informacion de forma alfabética y numérica
¢En caso que la documentacion sea digital Ud. como almacena la informacion

¢ Cuédles son los principales problemas que Ud. tiene en relacién con la documentacion que

usted archiva?

Bueno un problema que tengo es confusion de la documentacién debido a que la persona anterior

no ha tenido correctamente ordenado los documentos.

. Ud. cada que tiempo depura los documentos?

Cada ano
¢Ha recibido alguna capacitacién acerca de la gestion documental?

No he recibido capacitaciones debido a recién tomo posesion del puesto.

. Ud. cree que es necesario que se realice capacitaciones acerca de la Gestion Documental

en la Unidad Educativa?

Si creo que es necesario debido siempre hay algo nuevo por aprender.
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Segun los datos recopilados con la aplicacion de la entrevista en la unidad educativa Monsefior

Lednidas Proafio por medio de la secretaria la cual dice que:

1.

5.

9.

¢ Usted tiene conocimiento acerca de la Gestion Documental?

Si

. ¢Cree Ud. que la Gestion Documental es indispensable al momento de encargarse del

almacenamiento de la informacion?
Si
¢De qué forma manejan la Gestion Documental dentro de la Unidad Educativa?

En la unidad educativa manejamos la informacién de forma fisica y digital.

. ¢En el caso de presentarse informacion fisica que sistema de ordenacion utiliza?

Yo organizé la informacion de forma alfabética y numérica

¢En caso que la documentacion sea digital Ud. como almacena la informacion?

Almaceno la informacién en el disco duro de la computadora y en un flash memory como

respaldo.

. ¢ Cuales son los principales problemas que Ud. tiene en relacidn con la documentacion que

usted archiva?

Bueno un problema que tengo es confusion de la documentacién debido a que la persona anterior

no ha tenido correctamente ordenado los documentos.

. ¢Ud. cada que tiempo depura los documentos?

Cada cinco afios

. ¢Ha recibido alguna capacitacién acerca de la gestion documental?

Si he recibido capacitaciones hace algunos afios atras.

¢Ud. cree que es necesario que se realice capacitaciones acerca de la Gestion Documental

en la Unidad Educativa?

Si porgue asi podemos actualizarnos.
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Segun los datos recopilados con la aplicacion de la entrevista en la unidad educativa Ana Paez por

medio de la secretaria la cual dice que:
1. ¢Usted tiene conocimiento acerca de la Gestion Documental?
Si

2. ¢Cree Ud. que la Gestion Documental es indispensable al momento de encargarse del

almacenamiento de la informacion?
Si

3. ¢De qué forma manejan la Gestion Documental dentro de la Unidad Educativa?
En la unidad educativa manejamos la informacion de forma fisica y digital.

4. ¢En el caso de presentarse informacion fisica que sistema de ordenacion utiliza?
Yo organizé la informacion de forma alfabética, numérica y cronolégica.

5. ¢En caso que la documentacion sea digital Ud. como almacena la informacion

Almaceno la informacién en el disco duro de la computadora y en un flash memory como

respaldo.

6. ¢ Cuales son los principales problemas que Ud. tiene en relacidn con la documentacion que

usted archiva?

Bueno un problema que tengo es confusion de la documentacién debido a que la persona anterior

no ha tenido correctamente ordenado los documentos.

7. ¢Ud. cada que tiempo depura los documentos?
Cada cinco afios

8. ¢Ha recibido alguna capacitacion acerca de la gestion documental?
Si he recibido capacitaciones hace algunos afios atras.

9. ¢Ud. cree que es necesario que se realice capacitaciones acerca de la Gestion Documental

en la Unidad Educativa?

Si porque asi podemos actualizarnos.
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6.4. Andlisis e interpretacion de resultados de la entrevista.

En la primera pregunta el tres de cuatro concordaron que posee conocimiento acerca de la gestion

documental, un una dijo que no tiene.

De acuerdo con los resultados obtenidos arroja que no todos tienen conocimiento, por lo que es
necesario que todos los involucrados tengan conocimiento sobre la gestion documental., para

obtener una mejor organizacion documental.

En la segunda pregunta las todas las personas encargadas del manejo de la documentacién sefialan
que es indispensable la gestion documental al momento de encargarse del almacenamiento de la

informacion.

Latotalidad de la poblacion entrevistada esta de acuerdo con que es necesaria la gestion documental
ya que ellos son las personas encargadas de manejar expedientes estudiantiles, solicitudes, oficios,

memorando y circulares.

En la tercera pregunta la mitad de las personas encargadas del manejo de documentos lo realiza de
manera fisica y digital la otra mitad lo hace de forma fisica.

Con los resultados obtenidos indican que la mitad de las unidades educativas manejan los
documentos de forma fisica y digital, la otra mitad lo hace de forma fisica, es importante aclarar
que las personas que llevan de forma fisica y digital tienen mayor seguridad contra la perdida de
documentos y catastrofes naturales o provocadas, las personas que llevan solo de forma fisica
corren el riesgo que los documentos se pierdan y sufran dafios ya que no tienen respaldos.

En la cuarta pregunta el total de las personas encargas de las documentaciones de las unidades
educativas manejan el sistema de ordenacién alfabético y numérico a excepcién de dos unidades

educativas que también manejan el sistema cronolégico.

Segun los resultados obtenidos se confirmo que las unidades educativas tienen similares sistemas
de organizacién que radican en el sistema alfabético, numérico, pero algunas poseen

adicionalmente el sistema cronoldgico.

En la quinta pregunta el total de las personas encargadas de llevar la documentacion fisica-digital
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mencionan que almacenan la informacion en el disco duro de la computadora y en flash memory

De esta forma la entrevista arrojo en la séptima pregunta que las unidades educativas que manejan
informacidn digital la almacenan en los discos duros de las computadoras a su disposicion y en

flash memory.

En la sexta pregunta una de cuatro menciona que tiene problemas con el espacio por ser muy
reducido, una de cuatro tiene problemas con los documentos duplicados en cambio el otro uno de
cuatro padece de perdida de los documentos finalmente el ultimo el uno de cuatro menciona que

existen confusion de la documentacion.

De acuerdo a los datos arrojados en la entrevista las personas tienen diferentes problemas al

momento de almacenar la documentacion.

En la séptima pregunta dos de cuatro opta por realizar la depuracion de los documentos cada afio

y la otra mitad lo hace cada cinco afios.

En relacion con la informacién obtenida en la pregunta, la mitad de los entrevistados consideran
que la eliminacion de los documentos debe realizarse anualmente para tener espacio, la otra parte

se rige a las normas de la documentacion por ende lo realizan cada cinco afios.

En la octava pregunta indica que tres de cuatro personas entrevistadas que manejan la
documentacidn en las unidades educativas manifestaron que han recibido capacitaciones acerca del

manejo del archivo anteriormente y una que no ha recibido capacitacion.

En base a los resultados obtenidos en la pregunta indica que tres de cuatro instituciones ha recibido
capacitaciones y una que no han recibido capacitaciones, por ende, las unidades educativas tienen
personal con conocimiento, es importante recalcar que las capacitaciones se lo han hecho hace afios

atras y es necesario que estas personas actualicen sus conocimientos.

En la novena pregunta todas las personas entrevistadas concordaron que es necesario que se

realicen capacitaciones acerca de la gestion documental en las unidades educativas.

Por qué el resultado arroja que es necesario mantenerse actualizada en gestion documental.
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UNIDAD E. JUAN |U.E. JAIME |U.E. U. E. ANAPAEZ | COMPARACION
ABEL MONSERNOR
PREGUNTAS ECHEVERRIA ROLDOS LEONLDA
AGULERA PROANO
1. Usted tiene | Si tengo | No la verdad no | Si Si Con la existencia
conocimiento acerca de | conocimiento de la t de tres respuestas
L - engo
la Gestion Documental gestion  documental favorable y una es
porque  yo  soy | conocimiento negativo por lo que
secretaria  ejecutiva acerca del tema se entiende que la
gerencial desde hace mavoria tiene
15 afios. Y .
conocimiento.

. Cree Ud. que la Gestiéon | Si Si Si Si Siendo todo el
Documental es resultado positivo
indispensable al para el cual se
momento de encargarse determina que es
del almacenamiento de indispensable  la
la informacién gestion

documental.

. De qué forma manejan | En la unidad En la unidad |[En la wunidad (En la  unidad | Todas manejan la
la Gestion Documental | educativa solo educativa  solo | educativa educativa informacion de
dentro de la Unidad | manejamos la manejamos la | manejamos la | manejamos la | forma fisica y las
Educativa informacién de informacion  de | informacion de | informacién de | otras dos

forma fisica. forma fisica. fc_>rr_na fisica y fqrr_na fisica vy almacenan también
digital. digital.

de forma digital.
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* Epesenti:rse caso e i\r(li‘)orma?cri(‘:]c’)ann(Ijzeoforml211 Y.o orga-tr’nzo @ Yo organizo la Yo organizo la ngggﬁ\ﬁ umt?:gg;
informacién fisica que | alfabética, numérica informacion de mformacmnl_ de | informacion ,_de 79006
sistema de ordenacion ycronolééica forma alfabética y forma alfabetica y | forma  alfabetica, b organizacton
utiliza ° numérica numérica y | alfabetica y

numérica cronologica. numerica a
excepcion de dos
unidades.

5. En caso  que la Alzcnaceno_, Ia|1 Alfmacenp, Iall Las dos unidades
documentacion sea informacion en el | informacion en el | cuentan con el
gy disco duro de la | disco duro de la | gimacenamiento
digital ud. como computadora y en | computadora y en | diqi
almacena la digital 'y ambas
informacion un flash mlgmory un flash Irgemory coinciden en que

como respaldo. como respaldo. almacena en el disco
duro de la
computadora y como
un respaldo de este,
lo hacen en un flash
memory

6. Cuales son los | Tenga problemas con | Bueno un |Bueno un Bueno un problema | Se  determind que
principales problemas | el espacio porque mi | problema que tengo | problema que gue tengo  es | todas tiene diferentes
que Ud. tiene en | oficina como podran | es confusion de la | tengo es confusion ~ de la | problemas que mas
relacion con la | ver es muy reducida | documentacion confusion de la documentacion sobresalen.
documentacién gue |asi que no tengo | debido a que la | documentacion debido a que la
usted archiva donde archivar, por | persona anterior no | debido a que la persona anterior no

€s0 es que tengo un | ha tenido | persona anterior ha tenido

cuartito aparte para | correctamente no ha tenido correctamente

almacenar los | ordenado los | correctamente ordenado los

archivos documentos. ordenado los documentos.
documentos.

7. ¢Encaso que la Cada afio Cada afio Cada cinco afios Cada cinco afios .
document?;lcién sea D.OS. unidades

eliminan la

digital Ud. como




43

almacena la
informacion?

informacion cada
afo y dos lo hacen
cada cinco afos.

realice capacitaciones
acerca de la Gestion

Documental en la
Unidad Educativa?

gue hace cinco afios
ya no nos han
capacitado.

debido

siempre hay algo

necesario

nuevo por

aprender.

actualizarnos.

actualizarnos.

. ¢(Ha r_ecib_iglo alguna Si  he  recibido | No he recibido Si he recibido |Si  he recibido Tre_s _empleados han
capacitacion acerca de la | capacitaciones acerca | . . i, iones capacitaciones capacitaciones hace | F€cibido N
gestion documental? de la  gestion . .| hace algunos afios | algunos afios atras. | Capacitaciones anos

documental debldg a | debido a recién atras. atras y uno
que ~enaNos 1 iumo posesion del colaborador no ha
anteriores nos recibido

capacitaban puesto. .
anualmente. capacitaciones.

' éUd.cr(_ae que €s Si creo que es|Si creo que es|Si porque asi|Si porque asi| Todos los
necesario que se necesario debido a podemos podemos colaboradores estan

de acuerdo que es
necesario que se
realicen
capacitaciones
acerca de la gestion
documental.

Fuente: Unidades educativas del sector San Felipe Cantén Latacunga
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7. ANALISIS GENERAL

En la entrevista realizada se obtuvo como resultado datos concretos con los cuales se procedid a
realizar el respectivo analisis de las nueve preguntas realizadas en la entrevista, posteriormente se
realiz una comparacion a cerca de la gestion documental entre las distintas Unidades Educativas
la cual dio como resultado que no todas las personas encargadas de la gestion documental tiene
conocimiento de esta, al igual que todas no tiene un mismo sistema de organizacion, a su vez se
confirmd que no han capacitado al personal durante los ultimos cinco afos y estas personas
sugirieren que es indispensable que realizan capacitaciones para asi ser mas eficientes y eficaces
en su labor diaria, también explican que en algunas unidades no se rigen en ningtn manual ni ley
interna o externa para la eliminacion de los documentos pero existen unidades que si se rigen. Al
igual que al momento del levantamiento de la ficha de observacion se dio a notar que ninguna de
las cuatro unidades cuenta con una infraestructura adecuada para almacenar la informacion, dos de
cuatro unidades no tenian una iluminacién adecuada, los documentos en dos unidades educativas
se encontraban en mal estado al igual que estaba almacenados en cartones y folios, a su vez estos

se encontraban ubicados en los estantes.

8. PROPUESTAS

e Proponer capacitaciones acerca de los procesos de gestion documental en las diferentes
Unidades Educativas del sector San Felipe del Cantén Latacunga.

e Que realicen gestiones las autoridades competentes para obtener personal con experiencia en la
gestion documental para que capaciten a su personal.

¢ Que todas las unidades educativas cuenten con un sistema de almacenamiento digital.

e Que todas las unidades educativas encuestadas manejen un mismo sistema de organizacion
documental.

e Que la unidad educativa tenga un lugar adecuado para almacenar la documentacion.

e Que se rijan a normas y leyes sujetas a la gestion documental para realizar la eliminacion de los

documentos.

9. IMPACTO

El presente proyecto de investigacidn tiene un impacto social ya que la falta de informacién afecta
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directamente a los estudiantes que necesitan obtener informacion para graduarse o para realizar
algin tramite personal y de forma indirecta a las personas encargadas del manejo de la
documentacién en las Unidades Educativas. El impacto de este este proyecto es positivo debido a
que se identificaron la falta de conocimiento por parte del personal encargado de la gestion
documental que tiene cada unidad educativa, siendo asi posible proponer soluciones para mejorar
el manejo de la informacién y que en un futuro tanto el personal encargado de la gestion de la
informacidn no tenga inconvenientes con la perdida, transpapelacion y confusion de documentos
al igual que todas manejen un mismo sistema de organizacion documental y a su vez tengan un
sistema de almacenamiento fisico-digital, es recomendable que se realicen capacitaciones
periddicamente para mejorar la eficiencia del personal al momento de almacenar o buscar

documentos.

10. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
A. Conclusiones

e Se concluyé que la mayoria de las personas encargadas de la documentacion tienen
conocimiento acerca de la gestion documental y a su vez han recibido capacitaciones sobre el
manejo de archivo y en una minoria no tiene conocimiento sobre la gestion documental y no
han recibido ninguna capacitacion a cerca de la documentacion por lo tanto lleva el archivo a su
manera.

e Las personas encargadas creen gue es necesario que se realicen capacitaciones en las unidades
educativas para asi adquirir nuevos conocimientos y mejorar en su labor diaria.

e Por otra parte, se determina que la gestion documental es indispensable al momento de
encargarse del manejo de la documentacion ya que se manejan documentos académicos e
informacion relevante.

e Se determind que las personas encargas de llevar la documentacion la manejan fisica y
digitalmente, en la forma fisica las personas llevan la documentacién con un sistema de

organizacion alfabético, numérico y cronoldgico, y en forma digital guardan la informacion en
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disco duro del computador y en USB.

Finalmente se concluye que cada personal encargado de la documentacion tiene problemas al
momento de almacenar informacidn y cada una tiene su criterio de depuracion de documentos.
B. Recomendaciones

Es recomendable que las autoridades de las diferentes unidades educativas gestionen sus
capacitaciones para sus colaboradores.

Se determina la necesidad de que las unidades educativas del sector San Felipe canton Latacunga
Ileven un mismo sistema de ordenacién y manejen no solo informacion fisica sino que también
la puedan llevar digitalmente para evitar perdida de informacion por causas naturales o
provocadas o0 a su vez por el deterioro de documentos y para ello se recomienda que la
informacidn tenga varios respaldos.

Finalmente se recomienda que para realizar la depuracion de documentos se rija a las hormas

de gestion documental.
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Cursos de capacitacion de Liderazgo.

IDIOMAS

Inglés (hablado y escrito- nivel basico)

OTROS DATOS DE INTERES

Me considero una persona sociable, constante y responsable en mis estudios que estoy cursando.


mailto:diana.bautista3407@utc.edu.ec

UNVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

I)ATOS INFORMATIVOS PERSONAL DOCENTE

DATOS PERSONALES

APELLIDOS: CUEVA NOMBRES: MARTHA CECILIA

ESTADO CIVIL: CASADA

CEDULA DE CIUDADANIA: 17-0502244 8

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: Quito, Julio 24 de 1954
DIRECCION DOMICILIARIA: Tanicuchi, La Avelina via San Pedro

TELEFONO CONVENCIONAL: 2701 208

TELEFONO CELULAR: 09 8493 0283

CORREO ELECTRONICO: magecuga28@yahoo.com

EN CASO DE EMERGENCIA CONTACTARSE CON: Germanico Gallardo 099 835 9026

ESTUDIOS REALIZADOS Y TITULOS OBTENIDOS

NIVEL TITULO OBTENIDO FECHA DE CODIGO DEL
REGISTRO EN EL REGISTRO
CONESUP CONESUP
TERCER Profesor de Segunda Ensefianza en la UTPL-Universidad 1031-03-347750
Especialidad Inglés Técnica Particular
de Loja
Licenciado en Ciencias de la Educacidn
mencién en Inglés UTPL-Universidad
Técnica Particular 1031-04-545043
de Loja
CUARTO Magister en Docencia Universitaria y Universidad 1045-06-652745
Administracion Educativa Tecnolégica
Indoamérica

HISTORIAL PROFESIONAL

UNIDAD ACADEMICA EN LA QUE LABORA: FACULTAD DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS. CARRERA A LA QUE PERTENECE:
EJECUTIVO GERENCIAL

AREA DEL CONOCIMIENTO EN LA CUAL SE DESEMPENA: SECRETARIADO EJECUTIVO
GERENCIAL PERIODO ACADEMICO DE INGRESO A LA UTC: OCTUBRE 2005-MARZO 2006

SECRETARIADO



mailto:magecuga28@yahoo.com

entrevista Licenciatura
Secretariado
. UNIVERSIDAD Ejecutivo Gerencial
- TECNICA DE
COTOPAX UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

/-"

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
CARRERA DE SECRETARIADO EJECUTIVO GERENCIAL

Encuesta dirigida a las personas encargadas del manejo de la Gestion Documental en las

Unidades Educativas.

OBJETIVO: La presente encuesta se realizara en las Unidades Educativas del sector San Felipe
del Canton Latacunga con la finalidad de recopilar informacion acerca de la Gestion Documental
que lleva cada Institucion.

Instrucciones: Marque con una X la respuesta de su eleccién

1. ¢Usted tiene conocimiento acerca de la Gestion Documental?

2. ¢Cree Ud. que la Gestion Documental es indispensable al momento de encargarse del

almacenamiento de la informacion?

3. ¢De que forma manejan la Gestion Documental dentro de la Unidad Educativa?

4. (En el caso de presentarse informacion de forma fisica que sistema de ordenacion utiliza?

5. ¢En caso que la documentacion sea digital Ud. como almacena la informacion?



¢ Cudles son los principales problemas que Ud. tiene en relacién con la documentacion

que usted archiva?

Ud. cada que tiempo depura los documentos?

¢Ha recibido alguna capacitacién acerca de la gestion documental?

¢Ud. cree que es necesario que se realice capacitaciones acerca de la Gestion Documental

en la Unidad Educativa?

Gracias por su colaboracion



Ficha de observacién

FICHA DE OBSERVACION

Nombre de la Unidad educativa:

Fecha de la Observacion:
Direccion:

Nombre de los investigadores:

Observaciones

Estado de la infraestructura:

lluminacion:

Ventilacion:

Ambiente:

Ordenacion de
documentacion:

Ubicacion de los
documentos:

Estado de documentos

Estado de los archivos

Estado Fisico de los
Estanterias

Ubicacion de los archivos




Entrevista a secretaria de la Unidad Educativa Juan Abel Echeverria
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Entrevista a la secretaria de la U.E Monsefior Lednidas Proafio
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oficina de la secretaria U.E Monsefior Leénidas Proafio.




Documentos mal ubicados en la U.E. Monsefior Lednidas Proafio




Documentacion en la U.E Ana Péez




