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RESUMEN

La Federacion de Desarrollo Comunitario de Cotopaxi — FEDECOX, ubicada en
la Av. Velasco Ibarra y Victor Emilio Estrada, en la ciudadela El Carmen, de la
ciudad de Latacunga, empieza sus labores a partir del 20 de septiembre del 2005.
Su misién es la de gestionar proyectos a través de la cooperacion
interinstitucional entre las organizaciones publicas y privadas que buscan mejorar
la calidad de vida de nifios/as, adolescentes, familias y comunidad en general.
Esta Institucion se caracteriza por ser una organizacion de desarrollo social que a
través de convenios de cooperacion con organismos gubernamentales como el
Consejo Provincial de Cotopaxi, MAGAP, INIAP, Ilustre Municipio del Cantén
Pujili, INFA; no gubernamentales como el SECAP y FEDEXPOR, quienes a
través de estos convenios realizan proyectos de agua, produccion, capacitacion y
financiamiento a programas sostenibles para que los nifios y sus familias mejoren

su salud, nutriciéon y educacion.

El presente trabajo investigativo tiene como objetivo principal organizar el
archivo existente en el departamento de la secretaria de la Federacion de
Desarrollo Comunitario de Cotopaxi (FEDECOX) a fin de optimizar la gestion
administrativa de la institucion. Para obtener informacion real y cumplir con el
objetivo se utilizd las técnicas de la encuesta y observacion, mismas que
contienen informacion precisa en cuanto a la situacion real del departamento de
secretaria de la FEDECOX. La presente propuesta fue de gran utilidad para la
institucion ya que se mejord la organizacion documental a través de una correcta
identificacion, clasificacion y conservacion de los escritos, ademas se logré el

compromiso y aporte de quienes forman parte de la Institucion.
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ABSTRACT

The Federation of Community Development of Cotopaxi — FEDECOX, located in
the Velasco Ibarra and Victor Emilio Estrada Av., in El Carmen neigbourghood,
Latacunga city, begins its work from September 20, 2005. Its mission is to
manage projects through inter-institutional cooperation between public and
private organizations that seek to improve the quality of life of children,
adolescents, families and community in general. This institution is characterized
for being an organization of social development that through agreements of
cooperation with government agencies such as the Provincial Council of
Cotopaxi, MAGAP, INIAP, Pujili Illustrious Municipality, INFA; non-
governmental organizations like SECAP and FEDEXPOR, which ones through
these conventions make water, production, training and financing projects to
sustainable programs in order to children and their families improve their health,

nutrition and education.

The present research has as its main objective to organize the existing file in the
secretary department of the Federation of Community Development of Cotopaxi
(FEDECOX) in order to optimize the administrative management of the
institution. To obtain real information and getting the objective, was used the
survey and observation techniques, which containing precise information of real
situation in the secretariat department of the FEDECOX. This proposal was of
great value to the institution so that the documentary organization was improved
through proper writings identification, classification and conservation, in addition
was achieving the commitment and contribution of those who are part of the

Institution.
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INTRODUCCION

En el presente trabajo que se expone a continuacion se realizo con la finalidad de
dar a conocer la situacion de la organizacion documental del departamento de la

secretaria de la Federacion de Desarrollo Comunitario de Cotopaxi (FEDECOX) .

Para el desarrollo de la investigacion se contd con la colaboracion de los
dirigentes y personal administrativo de la Institucion, siendo su misidon un
conjunto de gestiones planificadas a través de la cooperacion interinstitucional
entre las organizaciones publicas y privadas, que buscan mejorar la calidad de

vida de nifios/as, adolescentes, familias y comunidad en general

El cap. I. Marco Teorico, plantea la descripcion del soporte teorico, se ha tomado
como referencia a la administracion, luego la gestion documental y la archivistica,
con su respectivo fundamentacion real de la propuesta, finalmente se concluyo
con las técnicas de archivo donde se describe los procedimientos a seguir para

contar con un archivo debidamente organizado.

El cap. II. Analisis de Resultados, se informa los datos obtenidos en la
investigacion mediante la técnica de encuesta, la que fue aplicada al personal
administrativo, posteriormente se proceso los datos con la respectiva tabulacion,
representacion grafica y diagramas de pastel de los resultados de la matriz de
datos, la interpretacion y analisis de los resultados obtenidos, permitieron la

comprobacion de las preguntas directrices.

El cap. III. Descripcion de la propuesta, finalmente se da conocer los resultados

obtenidos de la propuesta, los mismos que satisfacen las perspectivas de las




investigadoras y por ende de la FEDECOX, ya que se alcanzo los objetivos esta
es organizar el archivo existente en el departamento de la secretaria de la

institucion y a la vez contar con un archivo totalmente organizado.

Finalmente encontramos las conclusiones y recomendaciones a las que el grupo
investigador llegod con la aplicacion de las técnicas de archivo y documentacion en
el departamento de la secretaria de la Federacion de Desarrollo Comunitario de

Cotopaxi (FEDECOX).

o




CAPITULO1

FUNDAMENTACION TEORICA

La Gestion Administrativa

Definicion de la Gestion Administrativa

Una de las actividades humanas mas importantes es la administracion. Desde que
los seres humanos comenzaron a formar grupos para alcanzar metas que no
podian lograrlo individualmente. La administracion ha sido esencial para
asegurar la coordinacion de los esfuerzos individuales. A medida que la sociedad
ha confiado cada vez mas en el esfuerzo de grupo y que muchos grupos
organizados se han vuelto grandes, la tarea de los administradores ha cobrado

cada vez mas importancia dentro de las organizaciones.

Segun Megginson Leon C, en el libro Administracion Conceptos y Aplicaciones,
define a la administracion como “El trabajar con personas para determinar,
interpretar y alcanzar los objetivos organizacionales, desempefiando las funciones

de planeacion, organizacion, contratacion de personal, direccion y control”. (1988,

pag. 44).

Partiendo del concepto antes sefialado se puede decir que gestion administrativa
es el proceso de disefiar y mantener un entorno en el que trabajando en grupo los

individuos cumplen eficientemente objetivos especificos.

(8]



La Gestion Administrativa es muy importante porque de ello depende la buena
administracion de una empresa, sin una buena planificacion no se podria realizar
ninguna actividad coordinada, ni alcanzar las metas establecidas para la empresa;
de igual manera toda Institucion necesita estar organizada, es decir, tener una
estructura bien establecida que permita conocer a cada empleado su rol y sus
funciones, esto permite tener una buena ejecucion tanto presupuestaria como

organizativa, generando un buen control de todo lo que se plantea la empresa.

Importancia de la Administracion

Resulta innegable la gran trascendencia que tiene la administracion en la vida del
hombre, ya que de los administradores depende que una empresa alcance sus
objetivos, mediante esfuerzos organizados de un grupo, la administracion es la

clave principal para el correcto desempefio de la responsabilidad social.

La administracion se encuentra en todas partes, desde la administracion del hogar
hasta la administracion publica de los grandes estados modernos, es que en el
campo del esfuerzo humano existe siempre un lado administrativo de todo
esfuerzo planeado; la tarea de construir una sociedad economicamente mejor,
normas sociales mejoradas y un gobierno mas eficaz, es el reto de la gestion

administrativa moderna.

La supervision de las empresas esta en funcion de una administracion efectiva; en
gran medida la determinacion y la satisfaccion de muchos objetivos economicos,

sociales y politicos descansan en la competencia del administrador.

En situaciones complejas, donde se requiera un gran acopio de recursos materiales
y humanos para llevar a cabo empresas de gran magnitud, la administracion ocupa

una importancia primordial para la realizacion de los objetivos.

En la esfera del esfuerzo colectivo donde la administracion adquiere su
significacion mas precisa y fundamental ya sea social, religiosa, politica o
economica, toda organizacion depende de la administracion para llevar a cabo sus

fines, de la administracion depende que los recursos sean productivos.



Proceso Administrativo

La administracion es esencialmente dinamica y evolutiva que se adapta
continuamente a las condiciones sociales, politicas, econdmicas y tecnologicas y
hace uso de ellas para lograr, en la forma mas satisfactoria posible los objetivos

que persigue, dicho proceso adapta a los cuatro procesos:

Planeacion

Planificar implica que los administradores piensen con antelacion en sus metas y
acciones, y que basan sus actos en algin método, plan o logica, y no en
corazonadas. La planificacion requiere definir los objetivos o metas de la
organizacion, estableciendo una estrategia general para alcanzar esas metas y

desarrollar una jerarquia completa de planes para coordinar las actividades.

Se ocupa tanto de los fines (;qué hay que hacer?) como de los medios (;como
debe hacerse?); se considera importante la planeacion ya que sin planes los
gerentes no podrian saber como organizar su personal ni sus recursos, sin un plan
no pueden dirigir con confianza ni esperar que los demas le sigan. Los gerentes y
sus seguidores no tienen muchas posibilidades de alcanzar sus metas ni de saber

cuando ni donde se desvian del camino

Organizacion

Organizacion es la division logica, optima y ordenada de trabajos y
responsabilidades, para alcanzar los objetivos definidos por la planeacion.
Sabemos que una sola persona no podria poner en marcha, de manera eficaz y
eficiente una empresa, necesita de la colaboracion de otros y también es verdad
que hay un numero de personas a las que pueden supervisar eficazmente, lo que

hace necesario dividir el trabajo en partes mas pequeiias y de mejor control.




En una forma mas practica implica la implementacion de una estructura de
funciones, via la determinacion de las actividades requeridas para alcanzar las

metas de una empresa y de cada una de sus partes.

Direccion

Es la capacidad de influir en las personas para que contribuyan a las metas de la
organizacion y del grupo, implica mandar, influir y motivar a los empleados para
que realicen tareas esenciales, las relaciones y el tiempo son fundamentales para
la tarea de direccion, de hecho la direccion llega al fondo de las relaciones de los

gerentes con cada una de las personas que trabajan con ellos.

En otras palabras la funcion de direccion, es hacer que los miembros de la
organizacion contribuyan a alcanzar los objetivos, que el gerente o ejecutivo desea
que se logre, por que ellos quieren lograrlo; la ejecucion significa realizar las

actividades establecidas en el plan, bajo la direccion de una autoridad suprema.

Control

Es la funcion administrativa que consiste en medir y corregir el desempefio
individual y organizacional para asegurar que los hechos se ajusten a los planes y
objetivos de las empresas. Implica medir y corregir el desempefio contra las metas
y los planes, muestra donde existen desviaciones con los estandares y ayuda a

corregirlas.

De aqui puede deducirse la gran importancia que tiene el control, pues solo a
través de esta funcion se lograra precisar si lo realizado se ajusta a lo planeado y
en caso de existir desviaciones, identificar los responsables y corregir dichos

€Irores.



Principios de la Administracion

Segun Farol Henry, en su libro Administracion General e Industrial dice “La
salud y el buen funcionamiento del cuerpo social depende de un cierto nimero de
condiciones a las que se les da de forma diferente el nombre de “principios”,
“leyes” o  “reglas”, es preferible emplear la palabra “principios”, para
desembrazar el concepto de toda idea de rigidez, pues no existe nada rigido en

materia de administracion” (1916, Pag. 195).

Se coincide con el autor ya que sin principios, las empresas no podrian funcionar
adecuadamente, porque los principios son como el esqueleto del cuerpo humano,
sin huesos, el cuerpo no podria caminar; los principios son como una brijula que
orientan, dicen por donde hay que caminar, sefialan el norte, asi que sin principios

la empresa no sabria por donde ir.

El uso de los principios de administracion tiene como finalidad simplificar el
trabajo administrativo. La clave de las acciones que deben emprenderse esta

sugerida por estos principios.

Division del trabajo

La division del trabajo es el orden natural de las cosas, y tiene lugar tanto en el
reino animal como en el hombre y en la sociedad. La finalidad que tiene es
producir mas y mejor con el mismo esfuerzo, o producir lo mismo con menor

esfuerzo.

Autoridad

La autoridad es la funcion de mandar y el poder de hacerse obedecer. La autoridad
puede ser el tipo estatutario o de tipo personal y esta ultima esta dada por la

inteligencia, la aptitud y el valor.




Disciplina

La disciplina consiste esencialmente en cualidades como la obediencia, la
asiduidad, la actividad, entre otros. Y puede prevenir de pactos previamente
debatidos o de situaciones aceptadas sin discusion; puede ser expresa o tactica,
puede ser resultante de la propia voluntad, de la ley, o de la costumbre. La

disciplina es un factor necesario para la buena marcha de una administracion.

Unidad de mando

Para la ejecucion de una actividad cualquiera se requiere que el agente que la
ejecuta reciba solo ordenes de un jefe. Si se viola este principio la autoridad se
resiente y en consecuencia, se compromete la disciplina, se perturba el orden y la

estabilidad se altera.

Unidad de direccion

Este principio puede enunciarse de la siguiente manera: un solo jefe y un solo
programa para un conjunto de operaciones que tiene el mismo fin. La existencia
de dos jefes dentro de un mismo programa es un monstruo social de dos cabezas

que debe desaparecer.

Subordinacion del interés particular al interés general

Este principio nos sirve para recordar que el interés de un individuo o de un
grupo de individuos no debe prevalecer en contra del interés de la empresa; que el
interés de la familia siempre debe sobreponerse al de uno de sus miembros, y que
el interés del Estado debe colocarse antes del interés del individuo o del grupo

particular de ciudadanos.




Remuneracion del personal

La remuneracion del personal constituye el valor del servicio prestado. Debe ser
equitativo en el sentido de que satisfaga en lo posible tanto al trabajador como a la

empresa.

Centralizacion

La centralizacion, lo mismo que la division del trabajo, es una tendencia de orden
natural. En todo organismo, animal o social las sensaciones convergen hacia el
cerebro o cuerpo directriz y de alli parten las 6rdenes que ha de poner en

movimiento a los distintos elementos que lo componen.

Cadena escalar (linea de autoridad)

Llamase cadena escalar a la serie de niveles de autoridad que va desde el jefe
superior hasta los distintos puestos inferiores. La escala jerarquica es el camino
normal que siguen las suposiciones que se trasmiten y las impresiones que se

reciben en un organismo determinado.

Orden

El principio del orden esta establecido hace ya tiempo con el sabio aforismo “Un
lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar”. En el aspecto humano se puede

decir: “Un lugar para cada persona y cada persona en su lugar”.
Equidad
La equidad, es el resultado de la combinacion de la benevolencia con la justicia.

Este concepto no excluye, en forma alguna, la energia ni el rigor; solo exige en su

aplicacion un buen sentido, mucha experiencia y bondad.




Equidad del personal

Toda persona requiere cierto tiempo para iniciarse y adaptarse a una funcion con

el objeto de desempenar.

Gestion Documental

Antecedentes de la Gestion Documental

Durante siglos, la gestion documental en las organizaciones fue el dominio
exclusivo de administradores, archiveros y bibliotecarios, cuyas herramientas
manuales basicas eran los libros de registro, las carpetas, archivadores, cajas y
estanterias en que se guardan los documentos de papel (y mas tarde los
audiovisuales y los documentos en soportes magnéticos u opticos), los ficheros o
kardex que permiten hacer referencias cruzadas y una larga lista de técnicas de
recuperacion de informacion mediante sistemas de codificacion y clasificacion.
Mas recientemente se fueron sumando a ellos los informaticos, que son cada vez
mas necesarios debido a la complejidad y nivel de sofisticacion que van

alcanzando los sistemas computacionales de apoyo de la actividad administrativa.

Al finalizar la segunda guerra mundial se produjo una explosion de informacion,
esto debido a la busqueda de superioridad tecnologica por parte de los paises,
principalmente Estados Unidos y la extinta Union Soviética, esta eclosion llego a
un punto tal que surgen problemas relacionados con la gran cantidad de
documentos, de papeles, que se estaban produciendo, es a raiz de esto que la
gestion documental pudo posicionarse mas rapidamente en el seno de las
organizaciones en Estados Unidos y otros paises que sufrian de 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.
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Definicion de la Gestion Documental

Es una actividad casi tan antigua como la escritura, que nacié debido a la
necesidad de "documentar" o fijar actos administrativos y transacciones legales y
comerciales por escrito para dar fe de los hechos. Este tipo de documentos se
plasmaron sucesivamente en tablillas de arcilla, hojas de papiro, pergaminos y
papel, cuya gestion se fue haciendo mas compleja a medida que crecia el tamafio

de los fondos documentales.

Fernandez Luis David, en su articulo Archivo General de la Universidad de
Malaga. (2006), indica que, “La gestion documental 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
hasta el momento en que son eliminados o conservados, en funcion de su valor

testimonial o historico”. (www.archivogeneral.gov.co/agora/getfile.)

Ahora se puede decir, que la gestion documental consiste, en el tratamiento y
conservacion que se les da a los documentos, desde el principio de su ciclo de
vida, es decir, la produccion del mismo, hasta su eliminacion o conservacion
permanente, todo esto siguiendo las diversas etapas que constituyen el ciclo de
vida de los documentos, y por supuesto respetando el principio de orden original y

el principio de procedencia.

En la actualidad cada dia aparece diversos sistemas de gestion documental, desde
el simple registro manual de la correspondencia que entra y sale a diario en una
Institucion, hasta los mas sofisticados sistemas informaticos como los e-mails,
back up, soportes electronicos, que hace necesario controlar su manejo de tal
forma que cuando se necesite cierta informacion se encuentre de manera

inmediata.

Considerando que al tener una adecuada gestion de documentos permitira tener
un control efectivo, sencillo y rapido, asi como también se ahorra los recursos
economicos cuando se tiene un control al momento de producir documentos

innecesarios.
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Para cualquier organizacion la gestion documental es un gran reto, que tarde o
temprano tendran que enfrentar, a menos que quieran ser organizaciones obsoletas

y poco actualizadas.

Importancia de la Gestion Documental

En la actualidad, coexisten en el mundo los mas diversos sistemas de gestion
documental, desde el simple registro manual de la correspondencia que entra y
sale, hasta los mas sofisticados sistemas informaticos que manejan no solo la
documentacion administrativa propiamente tal, venga ella en papel o en formato
electronico, sino que ademas controlan los flujos de trabajo del proceso de
tramitacion de los expedientes, capturan informacion desde bases de datos de
produccion, contabilidad y otros, enlazan con el contenido de archivos,
bibliotecas, centros de documentacion y permiten realizar busquedas sofisticadas

y recuperar informacion de cualquier lugar.

Es por esto que la gestion documental ha alcanzado importancia dentro y fuera
de las organizaciones publicas y privadas, no solo en la ordenacion y correcto uso
de las operaciones archivisticas, sino también al facilitar la difusion de los fondos

archivisticos a sus usuarios directos.

Las oportunidades de la gestion documental para las empresas son multiples, la
principal sin duda es la oportunidad de mejorar su productividad en el ejercicio de
sus actividades y servicios hacia sus clientes. La optimizacion y organizacion de
los documentos son una oportunidad de aligerar la estructura de costes,
permitiendo una mayor agilidad y control sobre los gastos de la empresa,
logrando asi una mejoria del alojamiento de sus recursos y de los servicios

ofrecidos.
Ventajas de la Gestion Documental

El sistema de gestion documental persigue lo siguiente:
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Dotar a las unidades y servicios de los instrumentos que les ayuden a
conseguir la eficacia y la calidad en el desarrollo de sus funciones y
responsabilidades, asi como facilitar el acceso a los documentos, tanto a las
propias unidades creadoras o receptoras como a la comunidad en general, y a
los ciudadanos legitimamente interesados,

Controlar y organizar de forma coherente e integral el creciente volumen de
documentos que se generan las empresas, preservando aquellos que tienen un
valor administrativo, legal, fiscal o de investigacion.

Racionalizar la utilizacion de recursos humanos, fisicos y materiales afectados
en el tratamiento y conservacion de los documentos.

Contribuir positivamente a la eficacia y eficiencia administrativa a traves de la
recuperacion agil y efectiva de la informacion contenida en los documentos.
Reducir los costes de produccion, explotacion y conservacion de los tipos
documentales y favorecer una mejor utilizacion de los mismos.

Identificar y preservar los documentos esenciales de las empresas, asi como

garantizar la maxima difusion de su patrimonio documental.

Esta eficacia se consigue mediante:

La transferencia ordenada y periodica de los documentos desde los archivos de

gestion al Archivo General, en su funcion de archivo intermedio.

v

La destruccion sistematica de los documentos cuya utilidad administrativa
haya prescrito y que no merezcan ser preservados como memoria historica de
la Institucion.

La identificacion de los documentos con valor administrativo continuado o
con valor testimonial, destinados a integrar los fondos del Archivo General, en
su funcion de archivo historico.

La asistencia técnica al personal administrativo y académico para una practica

eficiente del tratamiento documental.

Elementos de la gestion documental

Los elementos basicos de la gestion documental son tres:




v" Un sistema de clasificacion y codificacion de documentos y expedientes
desde el momento en que se producen o se reciben, cuya plasmacion es el
cuadro de clasificacion.

v" Un sistema de conservacion y eliminacion de documentos y expedientes para
establecer su periodo de permanencia en cada fase de archivo y su destino
final, que se materializa en el calendario de conservacion.

v" Un sistema de descripcion de documentos y expedientes que permita
recuperar y acceder a la informacion, que se concreta en la elaboracion de

instrumentos de descripcion (inventarios, catalogos, guias, etc.)

La mayoria de las organizaciones necesitan acceder y consultar de forma
frecuente la informacion archivada, la aplicacion de una adecuada gestion
documental permite un incremento exponencial de la productividad empresarial,
ya que facilita la ubicacion y el manejo de la informacion ademas que reduce en
gran medida, el exceso de documentos que generalmente se conservan en las

organizaciones y que no son importantes para la misma.

La Archivistica

Antecedentes de la Archivistica

Indiscutiblemente, la primera actividad desde el punto de vista informativo que
existi6 en el mundo fue la archivistica. Los primeros documentos que existieron,
de alguna forma, describian ciertos asuntos legales con vista a su conservacion,
que incluian, en muchas ocasiones, textos de propiedades, legislaciones, ventas,

comercio, entre otros.

Los primeros archivos de actas y de cartas concernian a los monasterios. Solo mas
tarde se crearon los archivos municipales y estatales. En 1821, se cre6 en Paris la
Escuela de Cartas, primer establecimiento especializado en la formacion de

archiveros y bibliotecarios. Su ensefianza enfatizaba en el estudio de las fuentes
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historicas. En 1910, se celebro el Primer Congreso Internacional de Archiveros y

Bibliotecarios en Bruselas.

En 1948, debido a los destrozos causados en los archivos durante la segunda
guerra mundial, los especialistas de la materia decidieron crear el Consejo
Internacional de Archivos (CIA). En 1968, la creacion de la Asociacion Regional
de Archivos para Asia Sudoriental confirmé el interés de los paises del tercer
mundo por los métodos archivisticos modernos. El mismo afio, el congreso de
Niamey decidié crear un Centro de Formacion Regional. El resultado de esta
decision es un modelo de cooperacion reforzada entre los archivos, las bibliotecas

y los centros de documentacion.

Sin embargo, en un principio la archivologia desarroll6 una serie de técnicas para
el trabajo archivistico que respondian a los tipos de documentos que
caracterizaban las colecciones de archivo y que respondian a demandas muy

especificas.

Definicion de la archivistica.

Desde la antigiiedad se ha sentido la necesidad, tanto por parte de las personas
privadas como por parte del Estado, y por todos los niveles de la Administracion,
de conservar los documentos, que hacen referencia a la administracion y a las
relaciones juridicas, en un lugar determinado y bien ordenado. Naturalmente este
proceso se ha consolidado y ha alcanzado grandes dimensiones con la difusion y
generalizacion del uso de la escritura y por la progresiva organizacion de la

administracion.

Para conocer el funcionamiento y organizacion de un archivo la Archivistica
estudia su origen y su formacion. Y ademas también trata sobre la utilizacion y la

reglamentacion juridica que afecta y regula la existencia de los archivos.

Marin Carmen, en su articulo Conceptos de la Archivistica (2006)
considera que la archivistica “Es la teoria cientifica sobre los archivos,
consistente en una técnica para lograr que el proceso de acumulacion,




conservacion v servicio de la memoria, asentada en determinacdos sopories
fisicos v materiales, permanentes v durables (el conjunto de documentos
de archivo) funcione con eficacia v economia. Es una técnica, ademds,
cientifica porque parte de premisas racionales, criticas v rigurosas de
aplicacion universal a los archivos. Y es una técnica autonoma por la
especificidad propia del archivo v sus procesos. PPero no se puede negar la
digiidad cientifica a la Archivistica en tanto gue estudia el proceso
completo de un archivo.” pnw. Archivologo. blogcindario.com).
Los documentos representan la vida misma de una Institucidon porque sin
documentacion esta perderia la historia de su actividad empresarial; si hoy
podemos conocer la historia de nuestros antepasados es por la prolijidad que se ha
tenido desde hace siglos en conservar los documentos bajo condiciones que

permiten mantenerlos en buen estado y esto es gracias a las normas archivisticas.
Importancia de la archivistica.

La vida moderna trae exigencias tales, que obliga tanto a las personas en
particular, como a las instituciones a vivir y a desenvolverse a través de
documentos, los mismos que han creado la necesidad y la exigencia de llevar un

buen archivo.

Las empresas realizan diariamente transacciones de las cuales quedan registros en
forma de cartas, facturas de compra y de venta, pedidos, solicitudes y muchos
otros documentos; y gran parte de estos registros tienen que ser conservados en
forma ordenada de manera que cuando se haga necesario referirse a ellos

nuevamente, puedan ser localizados con facilidad y prontitud.

Toda empresa mantiene su archivo con el proposito de conservar datos
importantes acerca de su actividad, productos, u otros que constituyen el
patrimonio historico y legal; es asi como el archivo ha ido adquiriendo progresiva
importancia dentro de las instituciones debido a la cuantiosa informacion que se

genera a diario.
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Objetivo de la 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 documentales; asi como la informacion a los usuarios sobre los

documentos que conserva.

Finalidad de la archivistica

La finalidad de la ordenacion y conservacion: tiene una doble vertiente, la mas
primaria de caracter administrativo, practico, y la segunda de caracter historico o

cultural.

Campo de accion de la Archivistica

El campo de accion de la Archivistica abarca distintos y variados aspectos:

v" Definicion de la misma y establecimiento de su campo de estudio.

<\

Delimitacion de su objeto, de su método y de su finalidad.

v' Elaboracion, estudio y aplicacion de los principios relacionados primero con
la organizacion en todas sus etapas y segundo con la descripcion en todas sus
manifestaciones abarcando tanto los documentos textuales como los
cartograficos, audiovisuales, informaticos, entre otros.

v' Gestion de documentos y administracion de archivos que incluyen desde la

racionalizacion de la produccion documental, las transferencias y los

expurgos, hasta los servicios , el acceso y control de la informacion y de los
usuarios y la difusion por todos sus medios y en todos sus aspectos (desde la

edicion de los instrumentos elaborados hasta las exposiciones).
Principio de la Archivistica

El servicio y la difusion de los documentos a la sociedad es uno de los principios
importantes de los archivos, aunque ellos se realizan dentro de los limites

constitucionales de cada territorio. El archivo, con esto, adquiere una mision
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social importantisima, que no es solo de tipo cultural, de investigacion, sino de
informacion, de auxilio, de ayuda a los ciudadanos en todos los aspectos de la

vida humana.

Division de la Archivistica

Teniendo en cuenta su objeto y finalidad, la archivistica se puede dividir en tres

apartados:
Archivistica Pura

Constituye la parte mas elemental, basica, donde se estudian las nociones
generales y tedricas que conforman la disciplina y que afectan al tratamiento del

material archivistico.
Archivistica Técnica

Se ocupa de la organizacion externa de los archivos y de los documentos en ellos
conservados; de los edificios, de la eleccion de su ubicacion, de la disposicion y
caracteristicas de los locales, depositos, estudio del fondo documental que ha de
haber en un edificio, estanterias, iluminacion natural y artificial, ventilacion,

humedad ambiental, temperatura, medios de conservacion.
Archivistica Juridica

Trata de los aspectos legales, conservacion, seleccion y eliminacion de
documentos, términos de consulta, etc. estudia las normas que afectan al archivo,
desde las disposiciones locales a las de caracter internacional y que afectan a la
consideracion del archivo, a su concepto, conservacion, accesibilidad, consulta,

difusion, propiedad y destino de los fondos documentales.
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Condiciones técnicas archivisticas

El deposito de archivo es el lugar del mismo cuya funcion principal es la
conservacion y seguridad de los documentos. Dicha funciéon se consigue en areas
especiales adecuadas y equipadas especificamente para este fin. Asi pues, debe

cumplir unas condiciones especiales:

Acceso

El acceso a la documentacion lo tiene fundamentalmente la Secretaria como
responsable de la misma. Este acceso sera severamente controlado y vigilado para
evitar la entrada indiscriminada al archivo. So6lo tendra acceso libre a é€l, la

persona responsable de la documentacion o aquella en quien delegue o autorice.
Superficie

La superficie del deposito debera calcularse teniendo en cuenta el doble de la
cantidad de documentacion existente en el archivo en el momento del

acondicionamiento del espacio del deposito, en prevision del crecimiento que

experimentara en los afos siguientes.

Causas y agentes daiiinos

Los objetivos basicos de la adecuacion y equipamiento de un deposito de archivo
estan encaminados a proporcionar a los documentos proteccion ante una serie de
agentes dafiinos que pueda ocasionar su destruccion y que, fundamentalmente

son:

Fuego

El fuego en un deposito sera producido generalmente por causas eléctricas, sobre

todo cortocircuitos.
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Puede ser consecuencia también de negligencia humana (cigarrillos encendidos,

entre otros).

Prevencion

La primera medida antifuego consistira en aislar el archivo tanto como sea posible
de las otras dependencias de la institucion, para evitar que pueda extenderse con

facilidad de una zona a otra.

También sera necesario evitar aquellos elementos de construccion o equipamiento
del archivo que tengan un elevado indice de madera o determinados productos
utilizados en pinturas u otros. Asimismo, es esencial evitar la vecindad de
instalaciones peligrosas (calefaccion, depositos de combustible, cuadros

eléctricos).

Resulta imprescindible tener en cuenta los siguientes aspectos.

v La colocacion de puertas cortafuegos consistentes en dos planchas de acero
aisladas entre si por un material resistente al calor. Deben ser construidas de
manera que en caso de incendio no sufran dafio alguno durante una hora.

v" Es aconsejable asimismo que las paredes y techos sean resistentes al fuego
durante al menos dos horas, habra de empotrarse toda la instalacion eléctrica
asi como la de aire acondicionado, si la hubiera.

v’ Se ajustaran a las normas de seguridad establecida con respecto a enchufes,
conexiones, interruptores, entre otros.

v" En el caso de tener instalado pararrayos, éste debera ser comprobado
regularmente por la institucion para evitar que se convierta en un instrumento

mas peligroso que util.
Extincion

Las medidas que han de adoptarse en caso de incendio dependiendo de la

gravedad del mismo son:




v Evitar en lo posible el uso del agua, muy perjudicial para el papel.

v' Utilizar extintores de polvo seco polivalente que se hallaran distribuidos por
el depdsito en razon de 1 por cada 25m. lineales y otro mas fuera de dicho
lugar. En caso de que el fuego se extienda podran utilizarse bombas de mano
que expulsan chorros de agua a baja presion. Si aun asi el incendio no se

extingue, deben entrar en accion los bomberos.
Inundacion

La inundacion constituye un riesgo de cierta envergadura en los depositos de
archivos. Para evitarla se aislaran y vigilaran periddicamente las cafierias y se

suprimiran o cegaran cualquier tipo de radiadores.

Humedad y temperatura

La humedad y la temperatura se encuentran estrechamente ligadas entre si, pues la
variacion excesiva de temperatura da lugar a la aparicion de moho y al desarrollo
de microorganismos que destruyen la materia organica del papel. Para evitarlo la
humedad relativa debe oscilar entre el 50% y el 65% y la temperatura entre 15 y
3%,

Una buena ventilacion del depodsito es asimismo esencial para prevenir el
desarrollo de moho y microorganismos. Deberan abrirse regularmente las

ventanas, lo que proporcionara cantidad de aire suficiente.

Luz natural

El exceso de luz natural causa dafios irreparables a documentos, tanto por lo que
se refiere al papel como a las tintas. Sin embargo los rayos del sol poseen un
importante efecto bactericida, por lo que conviene que el archivo reciba una
cantidad moderada de Iluz solar, cantidad que debera ser calculada

cuidadosamente, puede conseguirse colocando contraventanas o persianas.
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Luz artificial

En cuanto a la luz artificial hay que tener en cuenta que el depdsito no es un area
de consulta ni de trabajo, sino de busqueda y localizacion de documentos. Por
tanto y para evitar los dafios que la luz eléctrica causa a la documentacion se
instalara lo imprescindible y Ginicamente en caso necesario, debera evitarse la luz
fluorescente a causa de sus fuertes rayos ultravioletas, si bien este efecto puede
contrarrestarse mediante la colocacion de pantallas y la utilizacion del color y

tonos adecuados.

Insectos y roedores

Insectos y roedores constituyen otro tipo de agente extremadamente peligroso
tanto para el papel (pues pueden llegar a ocasionar la total destruccion del
mismo), como para la habilitacion y los materiales de equipamiento. Habra que
evitar por tanto las construcciones y materiales a base de madera y aislar
adecuadamente el local, asi como proceder, en caso de invasion, a la fumigacion
de éste y de los documentos (con lo que se consigue su desinfeccion y

desinsectacion), recurriendo en cada caso al asesoramiento de especialistas.

Polvo

El polvo es un agente dificilmente eliminable de un deposito de archivo. Para
evitarlo debera procederse a una limpieza a fondo del local y documentos al

menos dos veces al afio y a frecuentes limpiezas parciales.
Polucion
Un deposito de archivo no debera instalarse nunca en lugares con un alto indice de

polucion atmosférica, tanto la producida por la combustion de gases, como por

cualquier tipo de documentacion industrial.

8%
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Mobiliario y material

También el mobiliario y material especifico del deposito de archivo tiene que
cumplir determinados requisitos tanto en la forma de utilizacion como en sus

caracteristicas intrinsecas.

Estanterias

Las estanterias deberan ser metalicas y no colocarse nunca adosadas a la pared
pues esa posicion facilita la acumulacion de humedad; iran en sentido paralelo a
las vigas para evitar problemas derivados del peso. Se procurara que los pasillos
coincidan con las ventanas para que la luz no incida directamente sobre los
documentos. Por otra parte no deberan llenarse en exceso para que tengan una

buena aireacion.

Para facilitar la circulacion por el deposito la distancias entre las estanterias y
pasillos laterales sera de 70 cm. Es conveniente que estén provistas de una mesa

auxiliar para realizar en ellas cualquier tipo de consultas.

Cajas

Los documentos conservados en el deposito deberan estar colocados en cajas de
cartdn, procurando que la cantidad de documentacion contenida en cada una de
ellas sea la justa, es decir, que no sobre ni falte para evitar deterioro. Las cajas se
colocaran en las estanterias sobre su lado mas largo (el de 39 cm.) en posicion

vertical, no acostadas.

Existe otro tipo de material y mobiliario al que, aunque no se encuentra en

depésito, conviene aludir:




Archivador metdalico

El archivador metalico de carpetas suspendidas es necesario para el manejo de la
documentacion actual en proceso de gestion. Deberia estar colocado en la oficina
de trabajo de la persona responsable de la documentacion en tramite. Sirve para
albergar las carpetas de carton suspendidas donde se van formando los

expedientes.

TECNICAS DE ARCHIVO

Definicion

Al hablar del archivo, cabe hacernos una pregunta muy importante ;Puede
funcionar una oficina sin un archivo? imposible, toda oficina, sea grande o
pequeiia, esta obligada a organizar y mantener sus documentos debidamente
archivados, por la Gnica razén, que de él depende su existencia y desarrollo. Por
consiguiente, podriamos de cierta manera aceptar el criterio de que el archivo
representa una especie de cimiento sobre el cual se construye, opera y se

desarrolla una organizacion.

Lozano Jorge, en la Enciclopedia de la Secretaria Moderna, define que “archivo es
el mecanismo o el proceso de guardar los documentos para que estén protegidos
contra el deterioro, la destruccion, o pérdida, de tal forma que facilite la

localizacion de lo guardado en el momento que se solicite” (1987, Pag. 38).

Se puede decir que las técnicas de archivo son los procedimientos y métodos
ordenados y logicos para conservar y buscar con facilidad sin pérdida de tiempo
los documentos; en toda oficina deben practicarse ciertos procedimientos que le

faciliten al empleado la labor de archivar.
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Las postulantes consideran que las técnicas de archivo permiten guardar los
papeles que son importantes para una Institucion bien conservados, ordenados,
clasificados e identificados, y esto facilita que siempre estén listos cuando se

necesiten.

La vida moderna obliga a las Instituciones a vivir y a desenvolverse a través de
documentos, el avance tecnoldgico con el correo electronico, con el fax, ha
generado grandes cambios en la comunicacion escrita que exige manejar los
documentos bajo técnicas y procedimientos que permita mantener un archivo de

acuerdo a las necesidades de cada Institucion.

Objetivos de las Técnicas de Archivo

Tomando en cuenta que el archivo permite el desenvolvimiento normal y eficaz

de las funciones de una oficina debe cumplir los siguientes objetivos:

v Localizacion y consulta facil, rapida y segura de cualquier documento.

v Conservacion y ordenamiento adecuados de documentos de la entidad

v Agrupacion de los documentos homogéneos a través de una nomenclatura de
los diferentes asuntos

v Aceleracion del tramite y centro de atencion prestada a cada documento en
particular y a cada asunto.

v" Supresion de duplicados y documentos innecesarios.

v" Aplicacion de normas sobre duplicados, retencion y préstamo de documentos
dependiendo de su importancia.

v" Mantener bajo seguridad y reserva documentos confidenciales de
funcionamiento de la empresa.

v" Suministro de informacion en forma agil y precisa.




Finalidad de las Técnicas de archivo

La finalidad primordial del archivo es el servicio a la administracion productora,

al ciudadano y a la investigacion.
Caracteristicas de las Técnicas de Archivo

Para que el archivo pueda cumplir con los objetivos generales y particulares de
cada empresa debe guardar ordenadamente los documentos de forma tal que su
localizacion se realice rapidamente, sin perdida de tiempo, el archivo debe reunir

unas series de caracteristicas entre las que sobresalen las siguientes:

v Que el archivo este ajustado a las necesidades de la empresa.

v Que sea simple, con relacion a la identificacion de su contenido
v" Rapido en la operacion de archivar papeles en los sitios precisos
v

De facil manejo en la busqueda de documentos

Funciones Del Archivo

Unificar criterios sobre:

v' Meétodos de organizacion de los fondos documentales

X

Sistemas de codificacion y clasificacion usados dentro de la Secretaria
v' La creacion de mecanismos de accion que propenden a la conservacion
documental

v" El mantenimiento y seguridad de los fondos documentales.

Fuentes Del Archivo

En las empresas modernas la correspondencia se caracteriza fundamentalmente
por el volumen que estas registran; de ahi la necesidad de establecer una adecuada
clasificacion, para que pueda ser identificada y archivada en forma satisfactoria;

este gran volumen de correspondencia proviene de dos fuentes:




La correspondencia interna o sea la emanada de la misma empresa, y la externa
que es la que recibe nuestra empresa de las relaciones que esta puede establecer

para su buen funcionamiento.
Correspondencia Interna

Se catalogan como correspondencia interna, todos los mensajes de la
administracion, los memorandos, las circulares, 6rdenes de trabajo, autorizacion
de diferente indole, copias de los distintos trabajos realizados en empresa,

informes, actas de reuniones o juntas, etc., designados al personal de la empresa.

Cada uno de estos temas debe ser clasificado y archivados de acuerdo al plan que

se establezca en la empresa.
Correspondencia Externa

Se catalogan como correspondencia externa los mensajes, cartas y ademas
comunicaciones recibidas por la empresa, tales como: estados de cuentas, cartas
comerciales, reclamaciones, contratos, solicitudes, facturas de compra, y demas

documentos necesarios en la actividad de la empresa.

Técnicas

Segun Gutiérrez Abraham, en su libro Técnicas de Investigacion y Metodologia
del Estudio manifiesta que “Técnica es creada en base en el conocimiento y la
utilizacion de las fuerzas y leyes de la naturaleza, y se plasman en ella las

funciones y habitos de trabajo y la experiencia del hombre”. (2003, Pag. 27)

Para que el archivo cumpla el propdsito de permitir encontrar rapidamente el
material que se busca, y que cualquier persona pueda comprender con facilidad
como esta organizado es necesario que la persona encargada del archivo
distribuya la correspondencia y toda la documentacion considerada de interés

aplicando un orden correlativo.
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Para lograr eficiencia cada empresa debe escoger las técnicas que mejor cuadren
a su actividad especifica, siguiendo una coordenada sistematica que dé fluidez y

garantia de informacioén y control.

Todos los papeles, aun de indole muy diversa, dentro de la cotidiana
documentacion cobran a través del tiempo una mayor importancia, De ahi que la
necesidad de las técnicas modernas viene a ser la solucion mas practica del orden,

claridad y rapidez para garantizar un exacto control de la documentacion precisa.
Dentro de las técnicas podemos mencionar las siguientes:
Identificacion y clasificacion de archivo

Esta permite establecer criterios bajo los cuales se puede disefiar el plan de
archivo. Los mas extendidos para la clasificacion se pueden enumerar de la

siguiente manera:
Alfabético.
Es el que utiliza la secuencia alfabética en la ordenacion de las carpetas.

Este sistema tiene dos ventajas: primero, que es facil y rapido de entender porque
esta ordenando en la misma forma que los directorios telefonicos y los
diccionarios con los cuales esta familiarizado todo el mundo; segundo, que es un
sistema directo mediante el cual la persona que archiva solo tiene que guiarse por

los rotulos de las gavetas y de las carpetas para guardar o para retirar un material.

Aunque se considera como una desventaja de este sistema que en la misma gaveta
se archiven carpetas con nombres propios de personas y de empresas comerciales,
es un sistema universalmente utilizado, es el mas popular y , ademas, sirve de

base a otros dos sistemas: el geografico y el tematico o por asuntos.

La efectividad de un sistema de archivo se mide por la facilidad con que se
pueden localizar y retirar del archivador los documentos que se desean consultar.

La ausencia temporal o definitiva de un empleado no debe entorpecer el servicio.
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Por lo tanto, el archivo debe estar organizado de acuerdo con reglas bésicas y
procedimientos uniformes que cualquier persona pueda comprender y poner en
uso. Con esto se garantiza la vigencia del sistema a lo largo de los afios y a pesar

de los cambios de personal normales en una empresa.
Por asuntos o temadtico.

Puede considerarse como una variacion del archivo alfabético: la clasificacion y
codificacion de los documentos se hace atendiendo a qué se refiere (nombre del

tema) y no a quién se refiere (nombre del corresponsal).

En muchas oficinas el sistema alfabético de archivo se usa simultaneamente con el
archivo tematico. Tal es el caso de la carpeta en la que colocan juntas las cartas y
formas que han llenado los solicitantes de empleo; esta carpeta se rotula
Solicitudes de Empleo y se guarda en una gaveta del archivo alfabético, detras de

las carpetas con inicial S en los apellidos.

El archivo tematico es muy util para una diversidad de casos: El ama de casa
puede clasificar sus recetas de cocina bajo los titulos de aperitivos, asados,
bebidas, entre otros; el ejecutivo puede clasificar su archivo personal bajo titulos
como comisiones, compromisos, conferencias, y el profesor lo haria
subdividiendo cada asignatura bajo titulos como ejercicios, examenes,

ilustraciones, lecciones y planes.

La organizacion de un archivo tematico es mas dificil que la de otros sistemas
porque en éste la clasificacion de los documentos se basa en una palabra clave de
la descripcion de un producto o servicio, y distintas personas pueden describir las
mismas cosas de diferente manera. En el sistema alfabético no es posible
confundir la carpeta rotulada Martinez con la rotulada de Pérez; ni guardar los
documentos de un corresponsal de Sao Paulo en la carpeta que dice Medellin, si
se trata de un archivo geografico; en un archivo numérico nadie cometeria la
torpeza de buscar la carpeta numero 820 detras de la carpeta nimero 1020, pero

en un archivo tematico o por asuntos el material archivado bajo el titulo de
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Méquinas Calculadoras pudiera ser solicitado bajo el titulo de Maquinas de

Oficina, creandose la confusion que es de esperar.

Antes de planear la organizacion de un archivo se debe hacer un estudio de la
naturaleza de las actividades de la empresa, de la cantidad y la clase de
informacion necesaria para realizarla, y de la forma mas sencilla y rapida de

ordenar y guardar esa informacion.
Numérico.

Este se fundamente en asignar a cada corresponsal o a cada asunto el numero que
le corresponde de un registro, de manera que las guias y carpetas se identifican

por las cifras que llevan en sus pestafias y se ordenan en secuencia numeérica.

El sistema numérico es indirecto porque para localizar la carpeta de un cliente es
indispensable consultar un indice alfabético de tarjetas para saber cuil es el

namero que corresponde a ese cliente.

A pesar de ser indirecto, el sistema numérico es el mas ventajoso para cierta clase

de empresas:

v" Cuando los documentos se refieren a casos activos por periodos largos, pero
indefinidos, para los que deben hacerse referencia cruzada permanente y
numerosa; por ejemplo, en la oficina de un abogado es mas facil manejar los
diferentes casos de un cliente si cada uno se archiva por separado bajo un
numero, que si todos los casos se mezclan en la misma carpeta bajo el nombre
del cliente.

v" Cuando los documentos al originarse, se han identificado con nimeros; por
ejemplo comprobantes de pago, Ordenes de compra, facturas, pélizas de
seguro, etc.

v" Cuando la naturaleza confidencial de los documentos exija cierta reserva y es
preferible que haya nimeros en vez de nombres en las pestafias de las

carpetas; como en las oficinas de los médicos y dentistas.
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Geogrdfico.

Se basa en el arreglo alfabético de los papeles clasificados, primero por paises,

provincias y ciudades y después por el nombre del corresponsal.

Este sistema de archivo es recomendable para aquellos negocios que tienen su

clientela diseminada por una zona geografica extensa.

No todos los archivos geograficos son idénticos porque cada empresa disefia su
sistema a la medida de sus necesidades: tomando en cuenta el nimero de zonas en
que tiene intereses, el tipo de negocio y el uso que se le dara a los documentos
archivados. Sin embargo, todos los sistemas geograficos tienen dos elementos
comunes: El archivo principal, ordenado alfabéticamente por el nombre de las
zonas geograficas, paises y ciudades, y el Indice de Tarjetas, ordenado

alfabéticamente por el nombre de los corresponsales.
Control, seguimiento y conservacion de documentos

Una de las tareas que tienen encomendadas los profesionales de los archivos es la
de respetar y asegurar la integridad de los documentos, para asegurar su
conservacion, debido a su fragilidad para mantenerse como documento completo,

integro y fidedigno es necesario conocer lo siguiente:

El control y seguimiento de los documentos es el método que se basa en que todo
documento que se retire del archivo debe ser reemplazado por un documento
sustituido en el que se haya anotado qué papeles se han sacado del archivo, quién

y cuando los retiro, y en qué fecha los devolvera.

Con estos datos, siempre es posible localizar donde esta una carpeta de archivo y
en qué fecha debe ser devuelta. En caso de que alguien la solicitara antes de esa
fecha, se podria saber quién la tiene y si es posible que la devuelva enseguida, o si

permite que se haga consulta.
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Tan pronto como el material retirado y prestado del archivo sea devuelto, se

coloca en el lugar que le corresponde, se retira el documento sustitutivo y se

cancela la anotacion que hacia responsable al 1ltimo solicitante.

Procedimiento.

Toda persona que solicite material del archivo en calidad de préstamo debe llenar

una hoja o tarjeta de requisicion con los siguientes datos:

v
v
v

v
v

Nombre del corresponsal o titulo del asunto del documento.

Fecha del documento

Nombre o firma del solicitante, junto con el nombre de su cargo y del
departamento en que trabaja.

Fecha en que retira el documento en calidad de préstamo.

Fecha en que expira el plazo de préstamo del documento.

Estos datos se adhieren o se copian en el documento que sustituird el material que

se va a prestar del archivo.

Conservacion de documentos.

Medidas preventivas para la conservacion de los documentos:

e !

No utilizar papel reciclado para los documentos importantes.

Los documentos importantes no se perforan nunca.

No se ha de forzar la capacidad de las carpetas ni de los archivadores. Si es
necesario, se abriran varias carpetas y se numeraran: volumen [, IL...

Evitar el uso de elementos metalicos para unir los documentos importantes
(grapas, clips, etc.), gomas elasticas ni carpetas o camisas de plastico.

Utilizar el material de oficina mas aconsejable para garantizar la
perdurabilidad de los documentos: papel permanente, clips de plastico,
etiquetas de papel engominado, cajas de cartén neutro, hojas y cajas de

formatos normalizado (A4 o AS5), armarios y en contenedores metalicos.
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Eliminacion de los documentos.

El expurgo conviene realizarlo inmediatamente después de cerrarse el tramite para

evitar la acumulacion innecesaria de papeles en los archivos de oficina. Si no se

hiciera en este momento, se debera realizar en la fase de preparacion de la

transferencia de los documentos al Archivo General.

Los documentos que se han de eliminar en las oficinas son:

v

X X

Las copias y los duplicados de documentos originales que estén
perfectamente localizados. En caso de tener dudas respecto a la disponibilidad
del documento original, es preferible no eliminar las copias.

Las copias y duplicados de documentacion contable, cuyos originales estén
bajo la custodia del Servicio de Gestion Econémica o de Contabilidad.

Las notas internas, cuando no forman parte de un tramite y no contengan
informacion relativa a algin procedimiento administrativo.

Los mensajes electronicos que contengan una comunicacién no incluida en
algun procedimiento o sean equivalentes a una comunicacion telefonica. Sin
embargo, si es que se conservaran los documentos asociados al mensaje de
correo, siempre que hagan referencia a un procedimiento.

Los borradores de documentos que se hayan utilizado para la elaboracion de
un documento definitivo (Este ultimo si que se conserva).

La propaganda u otros documentos impresos de entidades externas. Sin
embargo, si es que es muy importante enviar al Archivo todos los folletos,
carteles, fotografias o publicaciones impresas de las actividades organizadas
por la Institucion o realizadas en ella.

Los catalogos y publicaciones comerciales.

Los faxes, siempre que se conserven los originales del documento.

La documentacion de apoyo informativo (fotocopias, publicaciones oficiales,

etc.), que ya se ha tratado en apartados anteriores.
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Ciclo de vida de la documentacion.

FASE FUNCION DURACION LOCALIZACION
1. ACTIVA Documentacion 3 a 5 afios Archivos de
en tramite. oficina o de
Vigencia gestion

administrativa y

consulta
frecuente.

2. SEMIACTIVA | Consulta DeSal5s Archivo
esporadica. afios Intermedio
Evaluacion para (integrado en el
su seleccion y Archivo General)
expurgo.

3. INACTIVA. Valor historicoy | A partir de 15 Archivo General
Conservacion afios (valor

permanente permanente)

FUENTE: Christian Childen’s Fund
ELABORADO POR : Grupo de investigacion

Gestion y organizacion de los archivos informaticos

Cada dia mas empresarios se estan dando cuenta de la necesidad de automatizar
los servicios, incluyendo el control de los documentos. Teniendo un buen control

de la administracion de informacion podemos tomar mejores decisiones.

En esta era de avances tecnologicos, la informacion puede ser conseguida a traveés
de diferentes medios como: el papel, las cintas magnéticas, los discos duros, los

diskettes y otros medios, constituyéndose como una necesidad lo siguiente:
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Soportes electronicos.

Para que un documento electrénico sea considerado de archivo la empresa debe
tomar la decision si ha sido creado como resultado de las actividades a las que se
desempefia y si es un documento interno o externo, de igual manera que el resto

de la documentacion de archivo el criterio a emplear sera distinguir entre:

v Si son documentos electronicos de archivo hay que identificar, guardar y
conservar.
v" Si son documentos electronicos que no forman parte del archivo, estos

pueden ser eliminados.

Conservacion de los soportes electronicos

Las estimaciones sobre la vida media de los soportes magnéticos oscilan entre los
5 y los 40 afios, siempre que se mantengan en condiciones Optimas de

conservacion, manipulacion y almacenamiento, tales como:

Control de temperatura y humedad

Cuidado en la manipulacion y en la utilizacion

Evitar tocar directamente el soporte magnético

No escribir sobre los disquetes o CD

No apilar los disquetes o CD horizontalmente

Separarlos de posibles campos magnéticos (imanes, motores, generadores)

No situarlos cerca de focos de calor

LS S TR

Aislar los soportes magnéticos del polvo
El correo electronico (e-mail)

El correo electronico esta teniendo un fuerte impacto en la forma en la que las
organizaciones desarrollan sus actividades, esto ha permitido mejorar las
comunicaciones internas ya que se elimina el papeleo y automatiza las rutinas de
trabajo. Sin embargo, las ventajas de este sistema pueden verse eliminadas si los

sistemas de correo electronico y de transito de estos documentos no son
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gestionados de forma efectiva, para la cual es necesario considerar algunas

practicas para su gestion.

v' Separar los mensajes que constituyen documentos de archivo de los mensajes
informales.

v" Los mensajes enviados o recibidos que se consideren importantes se deben
guardar y clasificar en carpetas de mensajes creadas en el computador e
identificadas segun la importancia y departamento.

v" Si se considera que un correo no es importante después de leerlo hay que
eliminarlo en el momento que se recibe para no acumular informacion

innecesaria.

Cuando se trate de documentos de conservacion permanente, sera necesario

establecer otras formas de archivado como:

v" Realizar una copia periodica en disco optico de las carpetas con sus mensajes
y documentos anexos.
v Imprimir el mensaje y sus documentos anexos y guardarlos en una carpeta

fisica.
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CAPITULO I

ANALISIS SITUACIONAL

Antecedentes de la Institucion

La Federacion de Desarrollo Comunitario de Cotopaxi — FEDECOX, fue creada
mediante acuerdo ministerial 122-5, de fecha 20-09 2005; es una organizacion
que cuenta con asociaciones comunitarias afiliadas, que funcionan bajo el

asesoramiento y financiamiento de Christian Children’s Fund. -CCF- Ecuador.

Institucion sin fines de lucro que promueve la superacion integral de sus
moradores, propende también el desarrollo armoénico de las organizaciones
afiliadas en pos de la defensa de los derechos humanos, especialmente al trabajo y
a una vida digna, fomentando la solidaridad entre las organizaciones y sus
integrantes, impulsando proyectos con miras a obtener el mejoramiento de la
calidad de vida de los sectores mas vulnerables de la sociedad, con especial
énfasis en los nifios, nifias y adolescentes, a través de convenios de cooperacion
con organismos gubernamentales, no gubernamentales, nacionales o extranjeros,

para asesorar, elaborar y participar en proyectos de desarrollo humano.

Existe una sinergia mutua e inherente entre una federacion y los miembros de las
asociaciones comunitarias, la Federacion sera fuerte y efectiva si las asociaciones
comunitarias estan bien organizadas y cumplan un rol activo en la vida de la

federacion a través de sus respectivos representantes.
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Mision

Es un conjunto de gestiones planificadas a través de la cooperacion
interinstitucional entre las organizaciones publicas y privadas que buscan mejorar

la calidad de vida de nifios/as, adolescentes, familias y comunidad en general

Vision

Constituirse en una organizacion de reconocido prestigio lider, transparente y
vigilante del bienestar y desarrollo de nifios/as, adolescentes, familia y comunidad
en general, para que gocen de buena salud, educacion de calidad, desarrollo de sus
aptitudes, en ambientes sanos y seguros, ejerzan sus derechos y la actoria social
respetando su cultura, promoviendo, la interculturalidad y la equidad de género e

intergeneracional.

Modalidad de la Investigacion

Diseiio Metodologico

Este trabajo se desarrollo en forma aplicada, puesto que se relaciona con la
investigacion pura, por necesitar de sus descubrimientos, ya que busca confrontar

la teoria con la realidad.

Tipo de investigacion

Para la ejecucion de la presente propuesta se empleo la investigacion descriptiva,
por cuanto se ocupa de describir y delimitar los distintos elementos del problema

de investigacion y su interrelacion en el medio de trabajo.




Unidad de Estudio

La presente propuesta se llevo a cabo en la Federacion de Desarrollo Comunitario

de Cotopaxi (FEDECOX), en donde se evidencio la falta de capacitacion en lo

que se refiere a la organizacion del archivo.

Poblacion Beneficiaria

BENEFICIARIOS POBLACION
COORDINADOR 1
MOVILIZADOR GENERAL 1
SECRETARIA- CONTADOR 1
MOVILIZADORES COMUNITARIOS
Representantes de las Asociaciones 10

TOTAL: 13

FUENTE: Federacion De Desarrollo Comunitario de Cotopaxi

ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

Métodos y Técnicas

Métodos

Partiendo de la informacion obtenida en las visitas realizadas al personal

administrativo de la Federacion de Desarrollo Comunitario de Cotopaxi

(FEDECOX), en la presente investigacion se utilizo lo siguiente:

Meétodo Inductivo

Este proceso investigativo se inicio a través de situaciones concretas como es la

organizacion de archivos, los cuales proporcionaron informaciéon de la evolucion
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y situacion del archivo de la institucion; cuyos datos se analizé y se comprobo su

veracidad mediante la aplicacion de técnicas de archivo y documentacion

Meétodo Deductivo

Se pudo determinar cada uno de los pasos a seguir para la organizacion de la
documentacion, alcanzando de una u otra manera el lograr obtener el desempeiio
deseado en base a la planificacion, organizacion y estructuracion en el

ordenamiento de archivos.

Técnicas

Encuestas
A través de la encuesta se ha logrado determinar el nivel de malestar e

inconformidad en cuanto a la organizacion del archivo actual de la institucion.

Observacion

Se utilizé en distintos momentos de la investigacion, en donde se evidencio que
en el area de secretearia, la organizacion de archivo es parcialmente escasa, por
cuanto la falta de fluidez y agilidad en la entrega recepcion de documentos causa

malestar.

Posibles Alternativas de Interpretacion de los Resultados

En la presente investigacion se recurrio a la Estadistica Descriptiva, la misma que
permitio la recoleccion, analisis, interpretacion y representacion de los datos, con
la respectiva tabulacion, representacion grafica y diagramas de pastel de los

resultados de la matriz de datos.
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ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS DE LA

ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO

DE LA FEDERACION DE DESARROLLLO COMUNITARIO
DE COTOPAXI

1. ;Considera usted que la organizacién y archivo de documentos ayuda en el

desempeiio eficaz de las funciones de una Institucion?.

TABLA N° 1 ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

ITEMS FRECUENCIA %o
SI 13 100%

NO 0 0%
TOTAL 13 100%

FUENTE: Encuesta al personal de la Federaciéon De Desarrollo Comunitario de Cotopaxi
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

GRAFICO N°1 ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

0%

o sl
I
100%
] |

ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

ANALISIS E INTERPRETACION

De las 13 personas encuestadas es decir que el 100% afirman estar de acuerdo que la
organizacién y archivo de documentos ayuda en el desempefio eficaz de las funciones de

una institucion.
Este resultado es satisfactorio ya que el personal administrativo de esta entidad es

consiente en cuanto a la organizacion y archivo de documentos, debido a que a través de

ello se puede efectivizar sus funciones administrativas.
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2. (Cuadles considera usted que seria las ventajas de poseer una adecuada

gestion de documentos?

TABLA N° 2 GESTION DE DOCUMENTOS

ITEMS FRECUENCIA %
Clasificacion  técnica de 1 7. 7%
documentos
Rapido acceso de 7 53.8%
documentos
Uso racional de los recursos 0 0%
Eficiente servicio al usuario 5 38.5%

TOTAL 13 100%

FUENTE: Encuesta al personal de la Federacion De Desarrollo Comunitario de Cotopaxi
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

GRAFICO N° 2 GESTION DE DOCUMENTOS

53.8%
0.6 o Clasificacion
05/ técnica de
documentos
0.4 O Rapido acceso
i de documentos
0.3
0.2 O Uso racional de
i 7 7% los recursos
0.1 ’ o
Eficiente
0 servicio al
0% usuario

ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

ANALISIS E INTERPRETACION

En cuanto a las ventajas de poseer una adecuada gestion de documentos el 53.8% de los
encuestados afirma que una de ellas seria rapido acceso de documentos, mientras que el
38.5% menciona que eficiente servicio al cliente y el 7.7% manifiesta que es la

clasificacion técnica de documentos.

De dichos resultados se puede evidenciar que una gran mayoria considera esencial recibir

un servicio agil y eficiente que permita a la vez mejorar su labor administrativa.
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3. ;En qué nivel de importancia calificaria usted a la organizacion del

archivo de una Institucion?

TABLA N° 3 IMPORTANCIA DEL ARCHIVO

ITEMS FRECUENCIA Yo
Muy Buena 12 92.3%
Buena 1 71.7%

Regular 0 0%
TOTAL 13 100%

FUENTE: Encuesta al personal de la Federacion De Desarrollo Comunitario de Cotopaxi
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

GRAFICO N°3 IMPORTANCIA DEL ARCHIVO

7% 9.0%
!
. |0 Muy Buena

O Buena

O Regular

92,3%

ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

ANALISIS E INTERPRETACION
Al consultar en que nivel de importancia calificaria a la organizacion de archivo, el
92.3% de los encuestados manifiestan que es muy buena, y el 7.7% consideran que

buena.

Este resultado es satisfactorio ya que evidencia que los encuestados estan conscientes de

la importancia de la organizacion del archivo en cualquier Institucion.
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4. ;Como calificaria usted la organizacion documental que se lleva a cabo en

el departamento de secretaria de la FEDECOX?.

TABLA N° 4 LA ORGANIZACION DOCUMENTAL

ITEMS FRECUENCIA %
Muy Buena 4 30.8%
Buena 6 46.2%
Regular 3 23.0%
TOTAL 13 100%

FUENTE: Encuesta al personal de la Federacion De Desarrollo Comunitario de Cotopaxi
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

GRAFICO N° 4 LA ORGANIZACION DOCUMENTAL

0 Muy Buena

O Buena
O Regular

ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

ANALISIS E INTERPRETACION

Sobre la organizacion documental que se lleva a cabo en el departamento de la secretaria
de la Federacion de Desarrollo Comunitario el 46.2% la califica como buena, el 30.8%

como muy buena y el 23% como regular.

Es satisfactorio que el 30.8% califique a esta actividad como muy buena, pero nace el
compromiso de que a través de una propuesta de cambio se pueda lograr el 100% de

satisfaccion en cuanto a la organizacion documental.
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5. ¢(Aplica la Institucion normas o politicas, para la

conservacion y préstamos de documentos?.

TABLA N°5 CONSERVACION DOCUMENTAL

organizacion,

ITEMS FRECUENCIA %

SI 0 0%

NO 7 53.8

SE DESCONOCE 6 46.2
TOTAL 13 100%

FUENTE: Encuesta al personal de la Federacion De Desarrollo Comunitario de Cotopaxi
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

GRAFICO N° 5 CONSERVACION DOCUMENTAL

- =
== 0O Se Desconoce

53.8%

ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

ANALISIS E INTERPRETACION

Sobre las normas o politicas, para la organizacion, conservacion y préstamos de

documentos ¢l 53.8% afirman que no se aplican ninguna norma, mientras que ¢l 46.2%

desconoce de ellos.

Estos resultados ponen de manifiesto que la Institucion necesita que se establezca

normas o politicas para la organizacion, conservacion y préstamo de documentos, que

permitan llevar un buen control y seguimiento de los documentos existentes en la

FEDECOX.




6. ; Para el préstamo de los documentos de la Institucién se utiliza algun tipo

de registro 2.

TABLA N° 6 REGISTRO PRESTAMO DE DOCUMENTOS

ITEMS FRECUENCIA %

SI 0 0%
NO 6 46.2%
SE DESCONOCE 7 53.8%
TOTAL 13 100%

FUENTE: Encuesta al personal de la Federacion De Desarrollo Comunitario de Cotopaxi
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

GRAFICO N° 6 REGISTRO PRESTAMO DE DOCUMENTOS

o Sl
O NO

@ Se Desconoce

ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

ANALISIS E INTERPRETACION
Del 100% de personas encuestas el 53.8% desconoce si la Institucion lleva un registro
para préstamo de documentos, mientras que el 46.2% manifiesta que no se lleva ningin

registro de ello.

Esta respuesta hace pensar que es necesaria la aplicacion de técnicas de control de

documentacion que permita evitar el extravio de la documentacion.
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7. ¢Se ha efectuado en la Institucion alguna reorgamizacion técnica del

archivo, para mejorar las actividades de la misma?

TABLA N° 7 REORGANIZACION DEL ARCHIVO

ITEMS FRECUENCIA %o

SI 0 0%
NO 13 100%
TOTAL 13 100%

FUENTE: Encuesta al personal de 1a Federacion De Desarrollo Comunitario de Cotopaxi
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

GRAFICO N° 7 REORGANIZACION DEL ARCHIVO

0%

100%

ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

ANALISIS E INTERPRETACION

Del 100% expone que hasta el momento no se ha efectuado ninguna reorganizacion

técnica de archivo en la institucion.
En consecuencia se hace necesario la reorganizacion técnica del archivo a través de la

aplicacion de técnicas de gestion documental que permitan mejorar la gestion

administrativa de la Institucion.
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8. ;En caso de no aplicarse técnicas de archivo y documentacion en el

departamento de la Secretaria de la FEDECOX, qué problemas se podrian

evidenciar?
TABLA N° 8 FALTA DE TECNICA DE ARCHIVO
ITEMS FRECUENCIA %
Mal servicio al 5 38.5%
usuario
Pérdida de 8 61.3%
documentos
Deterioro de los 0 0%
escritos
TOTAL 13 100%

FUENTE: Encuesta al personal de la Federacion De Desarrollo Comunitario de Cotopaxi
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

GRAFICO N’ 8 FALTA DE TECNICA DE ARCHIVO

0O Mal servicio al
usuario

0 Pérdida de
documentos

O Deterioro de los
escritos

ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

ANALISIS E INTERPRETACION

El 61.5% de los encuestados opina que el no aplicar técnicas de archivo y documentacion
en ¢l departamento de la Secretaria de la FEDECOX, provocaria la pérdida de

documentos; y €l 38.5% manifiesta que se evidenciara un mal servicio al usuario.

Es importante entonces que se aplique técnicas de archivo y documentacion para la
organizacion adecuada de documentos, a fin de evitar descontento en los usuarios y la
perdida del patrimonio institucional para de esta manera mejorar el desempeiio de las

funciones del departamento de la Secretaria de la FEDECOX.
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9. ;Estima usted importante la aplicacion de técmicas de archivo y

documentacion en el departamento de la Secretaria de la FEDECOX?

TABLA N° 9 IMPORTANCIA DE LAS TECNICAS DE ARCHIVO

ITEMS FRECUENCIA %
SI 13 100%

NO 0 0%
TOTAL 13 100%

FUENTE: Encuesta al personal de la Federacion De Desarrollo Comunitario de Cotopaxi
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

GRAFICO N°9 IMPORTANCIA DE LAS TECNICAS DE ARCHIVO

0%

o

100%

ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

ANALISIS E INTERPRETACION

El 100% de los encuestados estiman importante la aplicacion de técnicas de archivo y

documentacion en la secretaria de la FEDECOX.

Datos que motivan a plantear una propuesta de alternativa de solucion a satisfacer las

necesidades en el departamento de la Secretaria de la FEDECOX.
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10. ;Considera usted que con la aplicacion de técnicas de archivo y

documentacion en el departamento de la Secretaria de la FEDECOX

permitira?
TABLA N° 10 APLICACION DE TECNICAS
ITEMS FRECUENCIA %o
Mejorar el 8 61.5%
Desempeiio laboral?
Ampliar conocimientos? 0 0%
Mejorar la imagen 5 38.5%
Institucional?
No ayudaria? 0 0%
TOTAL 13 100%

FUENTE: Encuesta al personal de la Federacion De Desarrollo Comunitario de Cotopaxi

ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

GRAFICO N’ 10 APLICACION DE TECNICAS

61,50%

o ¢Ampliar

0 ;Mejorar el
desempefio laboral?

conocimientos?

0O ¢Mejorar la imagen
institucional?

0 ¢No ayudaria?

ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

ANALISIS E INTERPRETACION

Del total de la poblacion el 61.5% de encuestados consideran que la aplicacion de

técnicas de archivo y documentacion permitira mejorar su desempeifio laboral; mientras

que ¢l 38.5% manifiestan que mejoraria la imagen institucional.

El tal virtud en mayor o menor grado la Institucion se beneficiaria con la aplicacion de

técnicas de archivo y documentacion, permitiendo mejorar la gestion administrativa de la

FEDECOX.
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COMPROBACION DE LAS PREGUNTAS DIRECTRICES

(CUALES SERIAN LOS FUNDAMENTOS TEORICOS Y
CONCEPTUALES EN LOS QUE SE ENMARCA EL ARCHIVO DE
FEDECOX?

La presente propuesta se basa en las categorias fundamentales, que parten del
objeto de estudio hasta llegar al campo de accion, es decir desde la Gestion
Administrativa, la Gestion Documental, la Archivistica y finalmente las Técnicas
de Archivo, como eje que constituyen procedimientos y métodos ordenados y
logicos para conservar y buscar con facilidad y sin pérdida de tiempo los

documentos.

;CUAL SERA LA SITUACION ACTUAL DE LA ORGANIZACION Y
ARCHIVO DE FEDECOX?

Durante el proceso de investigacion se evidencio ciertos inconvenientes en la
organizacion y preservacion de los documentos de archivo; partiendo de que este
se encuentra a cargo de personas no especializadas en el area secretarial, lo que
denota un desconocimiento en técnicas de archivo y manejo de documentacion
dando lugar a que ésta sea ordenada bajo su criterio y no pensando en la
necesidad de mantener un buen archivo, ademas la Institucion le ha restado
importancia a la organizacion del archivo que actualmente demuestra una imagen
de desorden, a esto se suma la incorrecta manipulacion de los documentos que no
estan identificados ni organizados debidamente y que a futuro podria provocar el

extravio de los mismos.
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(CUAL SERA LA ALTERNATIVA DE SOLUCION QUE PERMITA
MEJORAR LA ORGANIZACION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS EN
LA SECRETARIA DE LA FEDECOX?

La presente propuesta se basa a la necesidad de aplicar técnicas de archivo y
documentacion, que se ajuste a la realidad de la Institucion, que permita establecer
métodos para mejorar la gestion administrativa en la secretaria de la FEDECOX,

y facilitar las actividades que desempefian en la Institucion.

Durante el proceso de investigacion, se realizara cambios significativos en lo que
se refiere a la organizacion de los documentos, basados a las necesidades de la
Institucion, para ello se aplicaran diferente técnicas de archivo especificando
normas y procedimientos para la identificacion y clasificacion de archivo,
control, seguimiento y conservacion de documentos, y gestion y organizacion de
los archivos informaticos, con ello se beneficiara directa o indirectamente a las

personas que acceden a esta Institucion.




CAPITULO III

APLICACION DE TECNICAS DE ARCHIVO Y
DOCUMENTACION EN EL DEPARTAMENTO DE LA
SECRETARIA DE LA FEDERACION DE DESARROLLO
COMUNITARIO DE COTOPAXI (FEDECOX)

DATOS INFORMATIVOS

INSTITUCION EJECUTORA: Federacion de Desarrollo Comunitario de
Cotopaxi (FEDECOX).

BENEFICIARIOS

Directos: Personal Administrativo

Indirectos: Asociaciones Comunitarias

UBICACION: Av. Velasco Ibarra 2-36 y Victor Emilio

Estrada
TIEMPO ESTIMADO PARA LA EJECUCION

Inicio: Enero 2009

Fin:  Agosto 2009

GRUPO TECNICO RESPONSABLE

Tesistas: Armas Rosa Piedad

Ushco Espin Carmen Amelia
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ANTECEDENTES

La Federacion de Desarrollo Comunitario de Cotopaxi — FEDECOX, ubicada en
la Av. Velasco Ibarra y Victor Emilio Estrada, en la ciudadela EIl Carmen, de la

ciudad de Latacunga, empieza sus labores a partir del 20 de septiembre del 2005.

Esta Institucion se caracteriza por ser una organizacion de desarrollo social que a
través de convenios de cooperacion con organismos gubernamentales como el
Consejo Provincial de Cotopaxi, MAGAP, INIAP, Ilustre Municipio del Canton
Pujili, INFA; no gubernamentales como EL SECAP y FEDEXPOR.

La FEDECOX, busca a través de estos convenios realizar proyectos de agua,
produccion, capacitacion y financiamiento a proyectos y programas sostenibles

para que los nifios y sus familias mejoren su salud, nutricion y educacion.

JUSTIFICACION

El archivo es la memoria de los negocios, toda organizacion necesita archivos. El
comercio, las fabricas, el gobierno, las instituciones de caridad etc., todo depende
de la exactitud de los documentos del archivo, ademas la vida moderna exige cada
vez mas agilidad en el trabajo y en una institucion, esto implica principalmente

que la administracion de sus papeles y archivo funcionen.

La presente propuesta tiene una utilidad practica ya que constituye una guia de
orientacion y que facilite a la secretaria conocer un poco mas lo relacionado con el
archivo y mejorar la organizacion documental a través de una correcta
identificacion, clasificacion y conservacion de los escritos, optimizando el
servicio a los usuarios en cuanto a eficiencia y efectividad en el manejo de la

documentacion.
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Esta propuesta es importante por que es una alternativa valida para mejorar la
gestion administrativa de la institucion, ademas de mejorar el tramite de los
documentos, brindara adecuada atencion al usuario, las técnicas de archivo y
documentacion aqui previstas son de aplicacion y de observancia general para el
personal que labore en la oficina, mismos que se caracteriza en forma sistematica

y sencilla ya que detalla cada procedimiento a seguir.

Siendo esta la primera vez que se implanta una nueva forma de organizacion
documental se ha avizorado resultados positivos en cuanto a la gestion

administrativa en la Institucion.

Este aporte técnico organizativo apoya sin lugar a duda el trabajo desempefiado
en la secretaria, mismo que plasma los procedimientos de archivo y encaja a sus
necesidades logrando economizar tiempo y efectivizando el tramite

administrativo.

OBJETIVOS

Objetivo General

Organizar el archivo existente en el departamento de la secretaria de la Federacion
de Desarrollo Comunitario de Cotopaxi (FEDECOX) a fin de optimizar la gestion

administrativa de la institucion

Objetivos Especificos

o Identificar el tipo de documentacion que se tramita en el Departamento de la

Secretaria de la Federacion de Desarrollo Comunitario de Cotopaxi
(FEDECOX)

N
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e Determinar sistemas de organizacion documental que se ajusten a los
requerimientos del departamento de la Secretaria de la Federacion de
Desarrollo Comunitario de Cotopaxi (FEDECOX).

e Crear una codificacion documental que permita la clara identificacion de los

escritos

DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

La aplicacion se ha desarrollado en base a la necesidad que tiene el departamento
de la secretaria de la Federacion de Desarrollo Comunitario de Cotopaxi

(FEDECOX), en la ciudad de Latacunga.

Esta propuesta describe detalladamente lo que se va a realizar, de tal forma que el
archivo sea de facil manejo para el personal directo e indirecto que tendra acceso

a este.

Considerando que la FEDECOX trabaja con Instituciones publicas y privadas con
el fin de ejecutar proyectos en beneficios de la nifiez Cotopaxense, en este
departamento fluye diferentes documentos como: convenios, solicitudes, oficios,
requerimientos de material; en un porcentaje de 40 documentos y 100

comprobantes de pago y facturas al mes.

Para la aplicacion de técnicas de archivo y documentacion en el departamento del
la secretaria de la Federacion de Desarrollo Comunitario de Cotopaxi

(FEDECOX), se ha divido en dos secciones basicas:

La Identificacion y clasificacion documental

Archivo y conservacion de documentos
En la primera seccion se procedio a la identificacion de documentos existentes

en la FEDECOX, para dar seguimiento al tramite correspondiente y archivo,

ademas se ha elaborado un formato para registrar la recepcion de documentos.
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A través de la clasificacion se ha determinado la procedencia del documento y
bajo que sistema este va a ser archivado ya sea alfabético, por asunto y numérico

—cronologico.

Una vez concluido el tramite documental, en la segunda seccion se llevara a cabo
el archivo de los documentos, considerando el espacio fisico, mobiliario y

carpetas.

Para la conservacion de los documentos que se han archivado se utilizo
materiales y mobiliario adecuado, y para evitar su deterioro se ha dado
sugerencias para su mantenimiento y conservacion, asi como para el préstamo de
documentos se ha elaborado un formulario y una tarjeta sustitutiva para
reemplazar al documento prestado hasta su devolucion; asi como también se
determino el ciclo de vida de los documentos en base a la realidad de la

Institucion.

En cada seccion se detalla la materia tratada y se ofrece la descripcion narrativa
con su respectivo diagrama de flujo siguiendo la simbologia, y ejemplos graficos

para una facil comprension del trabajo aplicado.

SIMBOLOGIA

Inicio o tinal del Diagrama

Realizacion de una actividad

Andlisis de situacion v toma
de decision
Documento

H Multidocumento

Tarjeta

Conexion o relacion entre partes
de un diagrama

Conector fuera de pagina

| @OLIUUOEL

Indicacion del tlujo del proceso
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Identificacion y Clasificacion Documental

Previo a la identificacion y clasificacion documental, se llevara una hoja de

control para la correspondencia recibida, esta debera ser impresa a computador

y contendra la siguiente informacion:

v" Tipo de Documento
v" Nro. De documento
v" Fecha de recepcion
v' Asunto
v" Procedencia
v' Accion a tomarse
TABLA N° 11 CORRESPONDENCIA RECIBIDA
LY.
F 8%
F EDECOX
TIPO DE DOCUMENTO | NRO.. FECHA DE ASUNTO PROCEDENCIA ACCION A
RECEPCION TOMARSE

FUENTE: FEDECOX
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion
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Para la identificacion de los documentos se debera en primera instancia conocer
el tipo de documento que se maneja en el departamento de la secretaria de la

Federacion de Desarrollo Comunitario de Cotopaxi (FEDECOX).
Documentacion de apoyo informativo

La documentacion de apoyo informativo existente en la oficina son: copias, fax e
e-mail, que son remitidos por otras oficinas y que se conservan por su funcion de
informar, deben ser destruidas en el momento que sean reemplazadas por las
originales para el tramite a seguir.

Documentacion en tramite

Son los documentos que se estan tramitando y que para una agil y oportuna
informacién deben mantenerse como pendientes hasta que se disponga dar
respuesta a lo solicitado.

Documentacion para archivo

Son documentos que han sido tramitados y requieren ser clasificados,

codificados y archivados.
A continuacion se determina los procesos de identificacion y clasificacion

documental, explicando su secuencia practica en cada cuadro resaltan:

responsable, actividad, y documentos involucrados.
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FEDECOX

CUADRO N° 1 IDENTIFICACION DE LOS DOCUMENTOS

IDENTIFICACION DOCUMENTAL

]

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 1 IDENTIFICACION DE LOS DOCUMENTOS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SECRETARIA
CONTADORA

1. Recepcion de los documentos
2. Identificar los documentos de

apoyo, en tramite y de archivo.
(El documento es de apoyo?

S1

3. Ordenar y mantener hasta cuando se

requiera

NO

4 Eliminarlo

(El documento esta en tramite?
S1

5. Organizarlos en una bandeja de
escritorio e identificarlos como
pendientes

NO

6. Transferir al archivo previa
clasificacion

CONTINUA PROCEDIMIENTO DE LA
CLASIFICACION DE LA
DOCUMENTACION

Registro de
correspondencia

Documentos oficios,
solicitudes, memorando,

circulares, copias, fax, e-

mail

FUENTE: FEDECOX
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion
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IDENTIFICACION DOCUMENTAL

DIAGRAMA DE FLUJO N"1

PROCEDIMIENTO: 1 IDENTIFICACION DE LOS DOCUMENTOS

INICTO

RECEPCION DE
D“ TN NTOS S

L

IDENTIFICAR
LOS
DOCUMENTOS

ORGANIZAR
_ENBARDEIA

ELIMINARLO

CLASIFIC ACION

v

FUENTE: FEDECOX

ELABORADO POR: Grupo de Investigacion
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Clasificacion

Permite reconocer las fuentes de la correspondencia y establecer los diferentes
sistemas de archivo utilizados para la organizacion de los documentos que se

generan en el departamento de la Secretaria de la FEDECOX.

En la institucion se maneja diferentes tipos de documentacion que procede de dos

fuentes:
Correspondencia Interna

Se trata de los documentos generados en la FEDECOX como: Contratos de
trabajo, informes y cronogramas de trabajo, circulares, memorandos,

requerimientos, solicitudes, oficios, actas de reuniones, copias, fax o e-mail
Correspondencia Externa

Se trata de documentos recibidos del Consejo Provincial, INIAP, MAGAP, L
Municipalidad del Canton Pujili, INFA, SECAP, FEDEXPOR, o personas ajenas
la FEDECOX como: Solicitudes, facturas, cotizaciones, contratos, convenios,

requerimientos técnicos.

Para el archivo de los documentos de la Institucion se ha optado por los siguientes

tipos de clasificacion:

Clasificacion Alfabética

Toma referencia para la clasificacion el nombre de la persona, empresa o

Institucion y se organiza en secuencia alfabética desde la “A” hasta la “Z”
Dentro de esta clasificacion se archivaran los siguientes documentos:

v' Hojas de vida.

v Informes y cronogramas del personal.
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GRAFICO N°. 11 CLASIFICACION ALFABETICA

A
= | CARRERA

— CAJAS
BUSTILLOS

ALLAUCA

FUENTE: FEDECOX
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

Carpetas.- Las hojas de vida del personal se archivaran en carpetas de color azul,
con pestaiia identificadas con el nombre de la persona a quién corresponda, estas
se colocaran dentro de carpetas colgantes; los informes y cronogramas de trabajo
se archivaran en una carpeta archivador de arco metalico, color negro y con
separadores de pagina con pestafia identificando el nombre de la persona a quién

corresponda.

GRAFICON°. 12 CARPETAS DEL PERSONAL

HOJA DE VIDA

ALLAUCA
MARGARITA

FUENTE: FEDECOX
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion
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GRAFICO N°. 13 CARPETAS DE INFORMES Y CRONOGRAMAS

FEDECO?

INFORNMIE DE FEDECO
TRABAJO _
CRONOGRAMA ENERO
MES ENERO LUNES | NARTES | MIE

FUENTE: FEDECOX
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

Rotulacién.- En las carpetas de hoja de vida y separadores de pagina en informes
y cronogramas del personal, en la pestafia con una etiqueta blanca se rotulara con
marcador de color negro en letras mayusculas los apellidos y nombres de la

persona a quien corresponda.

GRAFICO N°. 14 ROTULACION HOJA DE VIDA, INFORMES Y
CRONOGRAMAS

ALLAUCA LIDIOMA CARMEN MARGARITA

FUENTE: FEDECOX
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion
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GRAFICO N°. 15 ROTULACION DE LA CARPETA INFORMES Y
CRONOGRAMAS

ROTULO

FEDECOX

\ INFORMES Y

CRONOGRAMAS
DEL PERSONAL

FUENTE: FEDECOX
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

Clasificacion por Asunto.

En el archivo por asunto los documentos se archivan de acuerdo al asunto mas
importante al que hace referencia, por lo tanto esta clasificacion debe ser segun su
contenido, este tipo de clasificacion se puede hacer de acuerdo a la fluidez de
documentos que exista en la FEDECOX por ejemplo:

v' Contratos, y

v Convenios con socios

GRAFICO N°. 16 CLASIFICACION POR ASUNTO
ot

/_\l IMPUESTOS

—.|  FINANZAS
COMUNICACIONES

PROGRAMAS

FUENTE: FEDECOX
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion
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Carpetas.- Los contratos de trabajo y convenios con socios iran archivados en

carpeta archivadora de arco metalico de color negro.

GRAFICO N’ 17 ARCHIVO POR ASUNTO

FEDECOX FEDECOX
CONVENIO
CONTRATO CON EL
DE TRABAJO CONSEJO
PROVINCIAL-

FUENTE: FEDECOX
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

Rotulacién.- En la parte frontal de la carpeta archivador, con una etiqueta de

color blanca se rotulara con marcador de color negro en letras mayusculas las

siglas de la Institucion, y el nombre del asunto que se le dara a esta.

GRAFICO N°. 18 ROTULACION DE CARPETAS POR ASUNTO

FEDECOX

CONTRATOS \ /
FEDECOX /

CONVENIOS
CON SOCIOS

FUENTE: FEDECOX
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion
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Hoja indice.- Para los convenios con socios se ha determinado la elaboracion de

la hoja indice por la naturaleza de estos informes ya que su informacion es

relevante e identifica un asunto diferente, esta hoja es impresa a computador y la

misma contiene la siguiente informacion:

Numero de orden

Nombre de la Institucion

v
v
v" Fecha de inicio del convenio
v

Fecha de vencimiento

TABLA N°. 12 INDICE DE LA CARPETA DE CONVENIOS CON SOCIOS

N°. DE
ORDEN

NOMBRE DE LA INSITUCION

FECHA DE
INICIO

FECHA DE
VENCIMIENTO

FUENTE: FEDECOX
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

Clasificacion Numérica Cronolégica

Los documentos como: requerimientos de material, oficios, solicitudes, memos y

actas de reunion se archivan de acuerdo a la fecha de cada uno de ellos, partiendo
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de la base de su emision o de su recepcion, comprobantes de pago, se archivaran
de acuerdo al nimero preimpreso y su distribucion es por secuencia numérica

descendente al ascendente.

GRAFICO N°. 19 CLASIFICACION NUMERICA CRONOLOGICA

g CONPROBANTES DEL 201 AL 300

CONMPROBANTES 101 AL 200
COMPROBANTES 1 AL 100

FUENTE: FEDECOX
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

Carpetas.- Los requerimientos de material, se archivaran en una carpeta
archivador de color amarillo, oficios, solicitudes, memos, enviados y recibidos se
archivaran en una carpeta archivador de color negro, las actas de reuniones
transcritas en el computador se deberan llevar en una carpeta archivador de color
azul, comprobantes de pago (cotizaciones y facturas), se archivaran en carpetas

archivador de color verde

GRAFICO N°. 20 REQUERIMIENTO DE MATERIAL

FEL .
ACTIVIDAD Taller recr=ativo
; PROYEC'TO Capacity
B & FECHA 25-04-000
| & - CANTIDAD DESCRIPCION VALOR
g -
F g TOTAL
g -
L 0 0 RESPONSABLE

|

FUENTE: FEDECOX
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion
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GRAFICO N°. 21 COMPROBANTES DE PAGO

FEDECO)

I

CONPROBOANTE DE PAGO NRO (110

1 1
RESPOMSABLE AUTORIZACION

FUENTE: FEDECOX
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

GRAFICO N°. 22 SOLICITUDES RECIBIDAS

|

Latacunga. abrl 2 2010 /\
Seflores

FEDECOX

Latacunga

Atentamente

Ing Jose Camacho

FUENTE: FEDECOX
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion
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Rotulacion.- Para la identificacion de cada una de las carpetas archivadores, en
una etiqueta de color blanco se rotulara con marcador de color negro con letras
mayusculas las siglas de la Institucion, y su respectivo nombre en el caso de los
comprobantes de pago se indicaran los nimeros de comprobantes que constan en

esa carpeta y el mes y afio de trabajo.

GRAFICO N°. 23 ROTULACION REQUERIMIENTO DE MATERIAL

ROTULO

T

FEDECOX
¥ REQUERIMIENTO

DE MATERIAL

FUENTE: FEDECOX
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion
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CUADRO N°. 2 CLASIFICACION

[ CLASIFICACION DOCUMENTAL

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 2 CLASIFICACION

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
SECRETARIA 1.Clasificacion de la documentacion: Documentos
CONTADORA
Externa: revisa si se trata de Solicitudes, facturas,
correspondencia recibida de personas o | cotizaciones, contratos,
instituciones ajenas a la misma. convenios.

Interna: Revisa si se trata de
documentos generados dentro de la
FEDECOX,

2. Clasificacion alfabética tomara
como referencia para la clasificacion el

apeliido de las personas.

3. Clasificacion por asunto tomara
como referencia para su clasificacion
la agrupacion de los documentos que

tengan una relacion directa entre si.

Contratos de trabajo,
informes, cronogramas
de trabajo, memorandos,
solicitud, oficios, actas
de reuniones, copias, fax
0 e-mail

Hojas de vida, informes
y cronogramas de trabajo
del personal.

Contratos y convenios
con socios.
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4. Clasificacion Numérica cronolégica
tomara como referencia la fecha en
que fue producido o recibido el
documento. esta clasificacion se

utilizara para la ordenacion de:

CONTINUA PROCEDIMIENTO DEL
ARCHIVO Y CONSERVACION DE LOS
DOCUMENTOS.

Requerimientos de
material, comprobantes
de pago (cotizaciones y
facturas), oficios,
solicitudes, memos,
circulares, actas de
reuniones.

FUENTE: FEDECOX
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion
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CLASIFICACION DOCUMENTAL

DIAGRAMA DE FLUJO N"2

PROCEDIMIENTO: 2 CLASIFICACION

INICIO

CLASIFICAR LA I
DOCUMENTACION |-

INTERNA

EXTERNA

INTERNA Y .
EXTERNA ALFABETICA
POR ASUNT
NUNERICA -
CRONCOLOGICA

FUENTE: FEDECOX
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion
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Archivo y conservacion de documentos

Codificar

Consiste en indicar el nombre, el asunto, fecha o el numero decidido para el
archivo de los documentos, del departamento de la secretaria de la Federacion de
Desarrollo Comunitario de Cotopaxi; para efectos de identificacion y archivo se

ha establecido la siguiente codificacion:

Actas de Feuniones AR
€irculares €nviadas CLE
@irculares fecibidas CLR
€omprobantes de pago CP
€ontratos con Socios CTS
€on¥enios con Socios CVS
Informes y @ronogramas de frabajo ICT
Meiiorandos gnviados MME
Memorandos recibidos MMR
Oficios Bnviados OFE
Oficios fecibidos OFR
Solicitudes Enviadas SLE
Solicitudes fecibidas SLR
Distribuir

Los documentos identificados, clasificados y codificados, se agregan en grupos
que se refieren a un mismo asunto, por fechas, u otros. Si se trata de distribuir
material alfabéticamente, los documentos cuya clasificacion comience con A se
pondran juntas; igual se hara con las que comiencen con B, y asi con todas las

demas letras. Separados ya todos los documentos, la tarea de archivar sera rapida.
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CUADRO N°. 3 ARCHIVO

ARCHIVO

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 3 ARCHIVO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Y DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SECRETARIA
CONTADORA

1. Verificar que los documentos estén
debidamente clasificados, codificados
y distribuidos.

(Eldocumento esta listo para archivar?
SI

2. Colocar los documentos en las
carpetas que corresponden.

3. Archivo de las carpetas

NO

4. Realiza los procesos antes descritos

Documentos revisados
Solicitudes, contratos,
convenios, contratos de
trabajo, informes,
cronogramas de trabajo,
memorandos,  solicitud,
oficios, actas de
reuniones.

FUENTE: FEDECOX
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion
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[IDENTIFICACION Y CLASIFICACION DEL ARCHIVO

DIAGRAMA DE FLUJO N"3

PROCEDIMIENTO: 3 ARCHIVO

N

‘ INICIO |

VERIFICAR

(ESTA LISTO EL
DOCUMENTO
PARA
ARCHIVAR

COLOCAREN

DOCTNENTOS

NO
REALIZAR
R
FPROCESOS
ANTERICRES

LAS CARFETAS

A

ARCHIVAR LAS
R

(R

HFOCTINENTOS

FUENTE: FEDECOX

ELABORADO POR: Grupo de Investigacion
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Conservacion de Documentos

A fin de garantizar la seguridad y permanencia de los documentos de la
FEDECOX, se sugiriere tomar las siguientes medidas preventivas para su

conservacion:

v" No utilizar papel reciclado para imprimir los documentos importantes.

v" No se ha de forzar la capacidad de las carpetas ni de los archivadores. Si es
necesario, se abriran varias carpetas y se numeraran: volumen I, 1I etc.

v Utilizar el material de oficina como: clips y binchas plasticas, etiquetas
adhesivas, para garantizar la perdurabilidad de los documentos.

v' Medidas de control ambiental:
No situar los documentos al lado de las ventanas, la luz no debe incidir
directamente sobre el papel.
No archivar documentos donde exista humedad.
Archivar los documentos lejos de fuentes de calor directo.

v Espacio fisico amplio

Mobiliario y material de Archivo

Ademas de contar con las medidas de seguridad y el espacio fisico adecuado es
necesario utilizar el siguiente mobiliario y material que se ajusta a la necesidad de

la FEDECOX.

Archivador vertical.

Este mueble esta hecho de material fuerte y resistente al polvo, a la humedad y en
caso de incendio, ocupa poco espacio y tiene gran capacidad para almacenar
documentos; en este se archivaran las carpetas de las hojas de vida del personal
cada gaveta del archivo esta claramente marcada para identificar su contenido,

con una etiqueta impresa pegadas al frente del mueble.
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GRAFICO N°. 24 ARCHIVADOR VERTICAL

ROTULO FEDECOX

HOJAS DE VIDA
DEL PERSONAL

FUENTE: FEDECOX
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

Las estanterias.

Mueble de metal de 4 repisas donde se colocan las carpetas archivadoras de arco,
las mismas que se ubicaran con el lomo hacia el frente para exhibir el titular de
los documentos como: Requerimientos de material, comprobantes de pago
(cotizaciones y facturas), correspondencia enviada y recibida, externa e interna,

actas de reuniones, entre otros,

GRAFICO N°. 25 ESTANTERIA

L

FUENTE: FEDECOX
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion
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Bandeja de escritorio.

La bandeja de escritorio es un recipiente de poca profundidad, con dos

compartimentos superpuestos, que se colocan sobre el escritorio con el proposito

de depositar temporalmente los documentos recibidos pero que no han sido

tramitados todavia, estos se mantendran en la bandeja hasta que se de la respuesta

correspondiente por la persona o el departamento autorizado y se convierta en

documento de archivo.

GRAFICO N°. 26 BANDEJA DE ESCRITORIO

FUENTE: FEDECOX
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

Carpeta de suspension o colgante.

Esta carpeta esta hecha de carton resistente al desgaste y a la humedad, en la parte

superior de las tapas trae tiras de fino metal que sirven para suspenderlas en las

varillas del bastidor que se coloca dentro del cajon. En esta se guarda las carpetas

de las hojas de vida del personal.
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GRAFICO N°. 27 CARPETA DE SUSPENSION O COLGANTE

FUENTE: FEDECOX
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

Carpeta sencilla.
Esta carpeta esta hecha de carton con una pestafia en la parte superior izquierda de
la tapa derecha, lleva una bincha para sujetar los documentos. En esta se colocaran

las hojas de vida del personal

GRAFICO N°. 28 CARPETA SENCILLA

FUENTE: FEDECOX
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion
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Carpeta archivadora de arco metdlico.

Esta carpeta esta formada por tapas de carton rigido y prensado, en el interior se
encuentra el doble arco metalico para introducir los documentos y tiene una
capacidad para archivar 250 a 300 papeles. En estd se archivaran los
requerimientos de material, comprobantes de pago (cotizaciones y facturas),

comunicaciones enviadas y recibidas externas e internas y actas de reuniones.

GRAFICO N°. 29 CARPETA ARCHIVADORA DE ARCO METALICO

FUENTE: FEDECOX
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

Etiqueta adhesiva.

Son etiquetas fijas de diferentes tamafios, que sirven para pegar en las gavetas y

carpetas de archivo como indicadores de contenido.

GRAFICO N°. 30 ETIQUETAS ADHESIVAS

FUENTE: FEDECOX
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion
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Ciclo de Vida de los Documentos

En la FEDECOX, se ha determinado por su uso, funcion y frecuencia tres fases de

vida de los documentos:

Activo

Se tratan de documentos en proceso de tramite, o aquellos documentos que una
vez tramitados puedan o deban ser consultadas permanentemente, deben
permanecer a la mano en el archivo del departamento de la secretaria de la
FEDECOX, clasificada y codificada de acuerdo a la organizacion descrita

anteriormente, estos documentos son:

v" Comprobantes de pago
v Convenios y contratos con socios

v'  Actas de reuniones

Semiactivo

Son documentos de importancia para la FEDECOX, pero por su contenido no son
de frecuente consulta y uso, sin embargo, constituyen una base de informacion
que debe permanecer disponible, por lo tanto es conveniente conservarlos en

espacios adecuados.

v" Solicitudes enviadas y recibidas

v" Memorandos

v" Informes y cronogramas del personal

Inactivo.

Son aquellos que por su contenido e importancia pueden trasladarse al archivo

general para su organizacion y conservacion, cabe aclarar que la Institucion




cuenta con 4 afios de creada, se deja establecido este ciclo de vida inactivo para

que sea aplicado en el futuro.

TABLA N°. 13 CICLO DE VIDA DE LOS DOCUMENTOS

FASE DOCUMENTOS DURACION LOCALIZACION

1. ACTIVA Comprobantes de pago 3 aios. Archivos de
: ¢ Oficina.
7 Convenios y contratos
Documentacion
en tramite, | con socios
consulta diaria y

= Actas de reuniones
tfrecuente.

2. SEMIACTIVA | Solicitudes enviadas y 3a 6 aios Archivo

0 Intermedio
recibidas
Consulta menos
frecuente Memorandos
Informes y
cronogramas del
personal
3. INACTIVA. A partirde 6 | Archivo
anos (valor General
Valor historico y permanente)

Conservacion
permanente

FUENTE: FEDECOX
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

Préstamo de documentos

Dentro de la etapa de la conservacion de los documentos se ha evidenciado la
necesidad de crear un formato para préstamo de  documentos, ya que su
requerimiento no es frecuente no deja de ser importante el extravié de los

documentos por su manipulacion.

oo
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Todo documento que se retire del archivo para préstamo debera registrarse en el
formulario de préstamos de documentos con los siguientes datos: fecha de
préstamo, nombre del responsable, tipo de documento prestado, fecha de

devolucion y firmas del responsable que solicita y devuelve el documento.

A la vez el solicitante debe llenar una tarjeta sustitutiva en la que registre la
siguiente informacion: fecha del documento, breve descripcion del contenido del
documento, fecha del préstamo y devolucion del documento, nombre del
solicitante, cargo, Nro. De teléfono, y firma del solicitante y de la persona que

autoriza el préstamo, esta tarjeta sustituira al documento retirado del archivo

El formulario de control y la tarjeta se archivaran en una carpeta de color roja, y

sera identificada con el nombre Control préstamo de documentos.
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CUADRO N°. 4 PRESTAMO DE DOCUMENTOS

7

.

ARCHIVO Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS ]

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 4 PRESTAMO DE DOCUMENTOS

con la tarjeta sustitutiva.

6.- Guardara El formulario enla
carpeta de Control de préstamo de
documentos

CONTINUA SEGUIMIENTO A LA
DOCUMENTACION PRESTADA

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SECRETARIA 1. Al momento de la salida de un Formulario préstamo de
CONTADORA documento debera llenar el formulario | documentos.

de préstamos.

2.- Registrara toda la informacion Formulario préstamo de

requerida en el formulario, como: documentos.

fecha de préstamo, nombre del

responsable, tipo de documento

prestado, fecha de devolucion.

3. Llena la tarjeta sustitutiva con: fecha | Tarjeta sustitutiva
SOLICITANTE | del documento, breve descripcion del | Documentos solicitados
DEL contenido del documento, fecha del
DOCUMENTO | préstamo del documento, nombre del

solicitante, cargo y teléfono, firmas.

4. Firma el formulario de préstamoy | Formulario de préstamo

tarjeta y tarjeta sustitutiva
SECRETARIA 5. Reemplazara el documento prestado | Tarjeta sustitutiva
CONTADORA

Carpeta control de
préstamos de
documentos

FUENTE: FEDECOX
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion
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ARCHIVO Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO N°4

PROCEDIMIENTO: 4 PRESTAMO DE DOCUMENTOS

SECRETARIA SOLICITANTE
INICIO
INICIO
; ;
LLENAR
FORMULARIO
DE PRESTAMO LLENAR L
A LA SALIDA INFORMACION | TARJIETA
REQUERIDA SUSTITUTIVA
‘ v
REGISTRAR
INFORMACION THERNIgRer e
REQUERIDA FORMULARIO Y
FORMULARIO T:\RJET,{: : FORMULARIO

DE CONTROL

| DE PRESTAMO

DOCUMENTO —_—
PRESTADO
TARJETA _®
l SUSTITUTIVA
GUARDAR EL
FORMULARIO EN
LA CARPETA DE
CONTROL DE > 5
PRESTAMO

l

TARJETA
SUSTITUTIVA

I

FUENTE: FEDECOX
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion
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GRAFICO N°. 31 TARJETA SUSTITUTIVA

TARJETA SUSTITUTIVA

FECHA DEL DOCUMENTO:

BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO DEL DOCUMENTO

FECHA DEL PRESTAMO DEL DOCUMENTO:

FECHA DE DEVOLUCION DEL DOCUMENTO:

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

CARGO:

TELEFONO:

FIRMA DEL SOLICITANTE AUTORIZADO POR

FUENTE: FEDECOX
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion
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CUADRO N°. 5 SEGUIMIENTO AL DOCUMENTO PRESTADO

7~

\

ARCHIVO Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS ]

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 5§ SEGUIMIENTO AL DOCUMENTO PRESTADO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
SECRETARIA 1. Recibe el documento prestado Solicitudes, memos.
CONTADORA Contratos, comprobantes
2.- Coloca en el lugar que le de pago etc.
corresponde
3. Retira la tarjeta sustitutiva. Tarjeta sustitutiva. Nro.
4. En la tarjeta sustitutiva cancela la Tarjeta sustitutiva Nro.
anotacion que hacia responsable al
solicitante, registrando la palabra
devuelto.
5. Registra la fecha de devolucion en | Formulario préstamo de
el formulario préstamo de documentos | documentos.
RESPONSABLE | 6. Firma Formulario préstamo de
DE LA ) documentos
DEVOLUCION
SECRETARIA 7.- Archiva el formulario y la tarjeta Formulario préstamo de
CONTADORA en la carpeta de Control de préstamo documentos.

de documentos.

Tarjeta sustitutiva

FUENTE: FEDECOX
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion
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FEDECOX
r r
ARCHIVO Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
\
DIAGRAMA DE FLUJO N'5
PROCEDIMIENTO: 5 SEGUIMIENTO AL DOCUMENTO PRESTADO
| INICTIO ’
¥
RECEPCION DEL
DOCUMENTO
PRESTADO
v e
COLOCAR EN EL
LUGAR
CORRESPONDIENTE
RECIBIDO
‘\_/_
¥
RETIRAR o
TARJETA
, RS TARJETA
i SUSTITUTIV A
L 4
CANCELAR —
RESPONSABILIDAD AT
SUSTITUTIVA
REGISTRAR FECHA FURMUL ARIC
DE DEVOLUCION DE CONTROL
\__/——_
FORNMULARIO
ARCHIVAR = DE CONTROL
TARJETA
SUSTITUTIVA
v
FIN

FUENTE: FEDECOX
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion
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GRAFICO N°. 32 CANCELACION TARJETA SUSTITUTIVA

su"b’f?: mjﬁ/&%
=]
§ LD
FEDECOX

TARJETA SUSTITUTIVA

FECHA DEL DOCUMENTO: 12 de febrero del 2009

BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO DEL DOCUMENTO

Solicitud de materiales para el taller recreativo en Pastocalle

FECHA DEL PRESTAMO DEL DOCUMENTO: 20 de abril del 2009

FECHA DE DEVOLUCION DEL DOCUMENTO:__ 25 de abril del 2009

NOMBRE DEL SOLICITANTE: Doris Hidalgo

CARGO: Movilizadora Comunitaria

TELEFONO: 092856237

FIRMA DEL SOLICITANTE AUTORIZADO POR

FUENTE: FEDECOX
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion
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Conservacion de archivos electronicos

Correo electronico (e-mail).

En la actualidad con el avance tecnologico en la FEDECOX a diario se recibe y se
envian informacion a través de correos electronicos, y no son debidamente
organizados y por la cantidad que se producen no se pueden encontrar con
facilidad en el archivo del computador, razon por la cual las investigadoras
sugieren que los de mayor importancia se impriman y se archiven en una carpeta
archivador de arco metalico de color azul, y se rotule con marcador de color negro

con letras mayusculas el nombre E- MAIL recibidos y enviados.

GRAFICO N°. 33 E-MAIL RECIBIDOS Y ENVIADOS

ROTULO
A: fedeco 10 x
ASUNTO: 4
TRANSFERENCILA FEDECOX
PRESUPUESTO ABRIL
Hola \Vilma---ssmseneaeanmen E-MAIL
- RECIBIDOS Y
E 2 ENVIADOS
GERENTE

FUENTE: FEDECOX
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

Back up.

Los back up (copias de seguridad) son un proceso que se utiliza para salvar toda la
informacion, o parte de la informacion, de la que dispone en el PC, se realizara
una copia de seguridad de tal manera, que lo guardara en algun medio de
almacenamiento tecnologicamente disponible, para posteriormente si se pierde la

informacion, poder restaurar el sistema.
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La FEDECOX cuenta con un sistema contable que permite guardar la informacion
en back up (copias de seguridad) para mantener estos datos guardados en caso

de dafio o pérdida del computador se sugiere lo siguiente:
v" Una vez realizado el back up enviar al correo electronico personal.
v Guardar el back up en flash memory cada vez que se realicen actualizaciones.

v' Mantener la flash memory en la caja fuerte de la FEDECOX.

GRAFICO N°. 34 BACK UP

BACK UP

\ FLASH MEMORY

CAJA FUERTE

[0 F

L)

FUENTE: FEDECOX
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion
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RESULTADOS DE LA PROPUESTA

La guia de aplicacion de técnicas de archivo y documentacion, es un instrumento
que contiene cada paso a cumplirse en el gjercicio de sus actividades respecto a la
gestion documental de la secretaria; permite manejar de forma adecuada las
herramientas técnicas que optimicen sus habilidades y destrezas en la gestion de
documentos y archivo, asi como la aplicacion de criterios de calidad y eficacia ne

la organizacion y acceso en la documentacion que genera la Institucion.

Por lo expuesto se efectué la presente investigacion en la Federacion de
Desarrollo Comunitario de Cotopaxi (FEDECOX) durante el proceso de ejecucion
de la guia de técnicas de archivo para la secretaria de la Institucion el personal

demostro interés, lo que permitio la aplicacion de la propuesta.

Los resultados de la propuesta fueron significativos ya que la guia contiene
informacion precisa en base a las actividades que realiza la Institucion, dando
lugar al uso permanente mediante la aplicacion de técnicas de archivo para los
documentos de la FEDECOX.

A través de la aplicacion de la propuesta se ha logrado adecuar lo siguiente:

Espacio fisico.- se logré optimizar el espacio con el uso de una estanteria

metalica y un archivador vertical.

Carpetas.-  se han implementado el uso de carpetas sencillas con pestafia y
carpetas colgantes, ademas se utilizo carpetas de archivadores de arco metalico de
diferentes colores, para el archivo de los documentos, logrando una organizacion

clara y accesible.

Registros.- Se creo un formato para registro de la correspondencia recibida, un

formulario para préstamo de documentos y una tarjeta sustitutiva.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Finalizada la propuesta se establecio las siguientes conclusiones vy

recomendaciones:

Conclusiones

v El desconocimiento de técnicas de archivo ha provocado el deterioro parcial

de los documentos pese a los pocos afios de existencia de la Institucion.

v' La presente propuesta ha demostrado la importancia que tiene el aplicar
técnicas de archivo y documentacion en la organizacion de documentos, lo

que ha dado lugar a un archivo debidamente organizado.
v' La correcta aplicacion de las técnicas seleccionadas ha agilitado el tramite,

clasificacion y conservacion de los documentos, ademas permite que la

busqueda de estos sea oportuna.
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Recomendaciones

v" Se sugiere utilizar y emplear en forma permanente las diferentes técnicas para

el archivo de documentos, la cual incidira en la conservacion de los escritos.

v" Destinar el tiempo necesario para la labor de archivar, en base a las técnicas
establecidas, para lo cual se debera fijar un dia por ejemplo el viernes para

realizar esta tarea, y evitar acumulacion de los documentos.
v" Seguir los procedimientos de las técnicas establecidas para mantener el

archivo debidamente organizado, optimizando tiempo al momento de acceder

a los documentos, para dar un servicio eficiente.
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UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

CARRERA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, HUMANISTICAS Y
DEL HOMBRE

ESPECIALIDAD SECRETARIADO EJECUTIVO GERENCIAL

ENCUESTA DIRIGIDA ALPERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
FEDERACION DE DESARROLLLO COMUNITARIO DE COTOPAXI

OBJETIVO: Recopilar informacion para determinar la necesidad de la

FEDECOX, de reorganizar la documentacion del archivo existente.

INSTRUCCIONES: Por favor sirvase responder las siguientes preguntas con la
verdad, ubicando un visto ( ¥V ) o una equis ( X ) dentro del paréntesis; ya que los
resultados obtenidos serviran para determinar si es factible la aplicacion de

Técnicas de archivo y Documentacion en la FEDECOX.

CUESTIONARIO
N° PREGUNTAS RESPUESTA
1 | ;Considera usted que la organizacion y | Sl ( )

archivo de documentos ayuda en el desempefio

eficaz de las funciones de una Institucion? NO ( )

2 | ;Cuales considera usted que seria las ventajas | Clasificacion  técnica
de poseer una adecuada gestion de | documentos ()
documentos? Rapido acceso de

documentos ( )

Uso racional de los

recursos ( )

de
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Eficiente servicio

(En qué nivel de importancia calificaria usted
a la organizacion del archivo de una

Institucion?

(Como calificaria usted la organizacion
documental que se lleva a cabo en el

departamento de secretaria de la FEDECOX?.

(Aplica la Institucion normas o politicas, para
la organizacion, conservacion y préstamos de

documentos?.

al usuario ( )

Muy Buena ( )
Buena ( )
Regular ( )
Muy Buena ( )
Buena ( )
Regular ( )
SI )
NO ()

Se Desconoce « )

, Para el préstamo de los documentos de la

Institucion se utiliza algin tipo de registro .

SI ( )
NO ¢ )

Se Desconoce ( )

.Se ha efectuado en la Institucion alguna
reorganizacion técnica del archivo, para

mejorar las actividades de la misma?

SI ()
NO « )

(En caso de no aplicarse técnicas de archivo y
documentacion en el departamento de la
Secretaria de la FEDECOX, qué problemas se

podrian evidenciar?

Mal servicio al usuario ( )
Pérdida de documentos ( )

Deterioro de los escritos ()
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9 | Estima usted importante la aplicacion de | SI ( )
técnicas de archivo y documentacion en el | NO ( )
departamento de la Secretaria de la
FEDECOX?

10 | ;Considera usted que con la aplicacion de | ;Mejorar el desempefio
técnicas de archivo y documentacion en el | laboral? ( )
departamento de la Secretaria de la | jAmpliar conocimientos? ()
FEDECOX permitira? Mejorar la imagen

institucional? ( )
(No ayudaria? ()
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COMO SE ENCONTRO EL ARCHIVO DEL
DPTO. DE LA SECRETARIA DE (FEDECOX)

IDEAL IDEAL
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ORGANIZACION DEL ARCHIVO
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RESULTADOS OBTENIDOS

e W 9D o e

FEDECOX
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