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RESUMEN

El Instituto Tecnoldgico Agropecuario “Simén Rodriguez”, de la parroquia
Alaquez, canton Latacunga, se inicio como Escuela Practica de Agricultura,
creada en el Gobierno de Galo Plaza, mediante Decreto Ejecutivo 1875 del 25 de
septiembre de 1949, es una Institucion Educativa fiscal que se proyecta a la
excelencia en la formacion de profesionales técnicos agropecuarios de Nivel
Medio, Técnicos Superiores y Tecnélogos mediante una formacion integral. Su
mision es la de  formar ciudadanos criticos, reflexivos y solidarios,
profundamente comprometidos con el cambio social, econémico y el desarrollo
agropecuario. El presente trabajo investigativo tiene como objetivo principal
elaborar y aplicar la guia de técnicas y sistemas de archivo para los documentos
de la Secretaria de la Institucion, por cuanto no existen un procedimiento definido
para la gestion de documentos, el mismo que incide directamente en el
desenvolvimiento administrativo del plantel. Ademas definir la planificaciéon y
control de actividades para obtener informacion real y objetiva. Se utilizé las
técnicas de la encuesta y observacion para mejor comprension de los resultados
por medio del analisis e interpretacion de los mismos. En base a estos resultados
se aplico la guia de técnicas y sistemas de archivo, la cual contiene informacion
especifica del proceso de tramite documentario. La investigacion fue un valioso
aporte para la institucion ya que se determiné los inconvenientes, asi como el
cumplimiento de metas y objetivos, por medio de la planificacion, organizacion,
direccion y control de las actividades administrativas institucionales, pero lo mas

importante es el aporte y compromiso de quines laborar en la Secretaria.
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SUMMARY

“Simon Rodriguez” Technological Institute is situated in Alaquez parish, from
Latacunga, Ecuador. It was created at Galo Plaza Government through an
Executive Decree on September 25", 1949, Actually, it 1s a public educational
institution which is projected to excellence in the formation of technical
agricultural professionals in Middle Level, Superior Technicals and Tecnologists
by means of an integral training. Its mission is to from: critical, reflexive and
solidary citizens, who will be deeply engaged with economical - social change
and agricultural development. This investigative work has as main objective to
elaborate and to apply, guide techniques and file systems for the documents of
Secretary’s Institution, because it does not exist a defined procedure for
administration of documents which impacts directly on High School
administrative development.  Also, in order to obtain true and objective
information it is necessary planning and controlling the activities. This
investigative work used the interview and the survey techniques for the best
understanding of the results, through analysis and interpretation of the same ones.
As basic on the results, the technical and file system was applied, which contains
specific information about the document step process. The present investigation
work was a valuable contribution for Institution, because it determined the
problems as well as the execution of goals and objectives by means of:
organization, direction, and control of institutional administrative activities; but,
the most important thing is the contribution and compromise from who work in

the Secretary office.
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INTRODUCCION

El proyecto ejecutado, conto con la colaboracion de las Autoridades y Personal de
la Secretaria del Instituto Tecnoldgico Agropecuario “Simén Rodriguez*, ubicado
en la parroquia Alaquez, canton Latacunga, siendo su mision formar ciudadanos
criticos, solidarios profundamente comprometidos con el cambio social y el
desarrollo agropecuario que promueva a formar lideres capaces de transformar el

campo agropecuario en nuestro pais.

El archivo de la institucion no cuenta con un proceso adecuado para la correcta
gestion documental, lo que ocasiona pérdida de tiempo y documentos,

evidenciandose en la atencion al usuario tanto interno como externo.

En este contexto, las autoridades, personal docente y administrativo que conforma
la Institucion, esta consiente que el uso de la guia de técnicas y sistemas de
archivo es de gran importancia, ya que la misma facilita las actividades de la
gestion documental, ahorrando tiempo, recurso humano, materiales, en base a
ellos se establece la guia, la misma que permitira gestionar la documentacion
institucional ~ de forma técnica mediante la aplicacion de la gestion de
documentos, y los sistemas de clasificacion para archivar acorde a sus

necesidades.

El proceso de investigacion se cumplio con las siguientes actividades: primero se
recopilo informacion referente a la institucion, respecto a los procedimientos de
archivo para con ello establecer el marco teorico; luego se realizé el diagnostico
de la necesidad de contar con una guia para aplicar la técnica de encuesta, con su
respectivo instrumento de investigacion; y por Gltimo se impulso la propuesta

conforme a los requerimientos de la institucion.
Las necesidades se basan en la informacion proporcionada por la poblacion

involucrada de forma directa con el manejo de la documentacion y archivo como

es el personal de la Secretaria.
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Para el desarrollo de la investigacion se empled el estudio descriptivo lo que
permitio obtener informacion real de los procedimientos utilizados para el tramite
documentario en la secretaria. Se utiliz6 los métodos deductivo, inductivo,

facilitando la fundamentacion cientifica del problema

El presente trabajo de investigacion estd determinado en tres capitulos,

distribuidos de la siguiente manera:

El capitulo I, contiene la descripcion del soporte tedrico, se ha tomado como
referencia a la administracion, luego la gestion administrativa, y dentro de ésta
a la administracion de documentos, la misma que contiene el proceso del
correcto tramite documentario que implica desde el ingreso de la documentacion,
su tramite, despacho, hasta concluir con el archivo, y finalmente la Archivistica
que se basa en guardar y conservar los documentos y archivos mediante la

aplicacion de técnicas y sistemas que permiten contar un archivo ordenado.

En el capitulo II, concerniente a la propuesta, se empled la técnica de
investigacion como es la encuesta, la que fue aplicada a las Autoridades vy
Personal Administrativo del establecimiento, consecutivamente se proceso los
datos mediante la tabulacion y se los represento a través de un grafico de pastel,
la interpretacion y andlisis de los resultados obtenidos, permitieron realizar la
comprobacion de las preguntas directrices; posteriormente se elaboro la propuesta
de investigacion, donde se plantea de forma detallada la aplicacion de la guia de

técnica y sistemas de archivo.

En el capitulo III, finalmente se da a conocer los resultados obtenidos de la
propuesta, los mismos que satisfacen las perspectivas de las investigadoras y por
ende del Instituto Tecnoldgico Agropecuario Simon Rodriguez, puesto que se
alcanzo los objetivos, esto es mejorar la gestion documental y contar con un

archivo completamente organizado.
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CAPITULO 1

1. ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

1.1. Administracion

1.1. 1. Antecedentes

La palabra Administracion, se deriva de dos vocablos que son: ad que significa

direccion y minister subordinacion.

Segun Fayol, Henry en su texto de Administracion manifiesta: "Administrar es
prever, organizar, mandar, coordinar y controlar los recursos humanos y
materiales en busca de un fin comun”; autor considerado por muchos como el

verdadero padre de la moderna Administracion. (2000, Pag. 15)

Terry George en su articulo nimero 5 seflala: “La administracion es un proceso
distintivo que consiste en planear, organizar, ejecutar, controlar y desempeiiar las
actividades para determinar y lograr objetivos manifestados mediante el uso de

seres humanos y de otros recursos”. (1993-htpp://www.administracion).

Analizados los conceptos, se establece que la administracion es la ejecucion de
un programa, con la ayuda de un proceso sistematico en el que intervienen las
personas y los recursos materiales, con el propdsito de alcanzar objetivos

comunes.




Dentro de una institucion, la administracion consiste en todas las actividades que
se emprenden para coordinar el esfuerzo de un grupo a alcanzar los objetivos
propuestos, y esto se logra con la ayuda de los recursos humanos y materiales, por

medio de la ejecucion, planeacion, organizacion, direcciony control.

Por lo expuesto, la administracion en la actualidad, se encuentra en todas las
actividades humanas, como es: la casa, en la oficina, en la escuela, en el
gobierno, en la iglesia. Sin embargo demasiadas son las personas que tienen
falsos conceptos con relacion a la administracion, derivados quiza de articulos
noticiosos, de criticas de lideres de opinion o de falsas interpretaciones personales

de lo que algunos ejecutivos dicen y hacen.

1.1.2. Importancia

La administracion representa una herramienta vital en todos los cambios de la
vida moderna, aunque en muchas ocasiones suele pasar por alto su importancia.
Los fenémenos administrativos son tan viejos como la humanidad misma, puesto
que la reunion de esfuerzos para lograr con mayor eficiencia propositos, ha sido
desde el inicio de la humanidad. Una de las formas mas simples de la
administracion que se encontro en la sociedad, es la administracion del hogar, y
una de las mas complejas, la administracion publica de los grandes estados

modernos.

La administracion no solamente nace con la humanidad sino que se extiende a la
vez a todos los ambitos geograficos y por su caracter universal se lo encuentra
presente en todas partes. Y es que en el campo del esfuerzo humano existe

siempre un lado administrativo de todo esfuerzo planeado.

Quiza en situaciones simples, donde las cosas que necesitan hacerse son obvias, el
proceso administrativo puede pasar inadvertido, pero en situaciones complejas

donde se requiere un gran acopio de recursos materiales y humanos para llevar a

N




cabo entidades de gran magnitud, la administracion ocupa una importancia

primordial, para la realizacion de los objetivos.

Tal hecho acontece en la administracion publica puesto que, dado el desarrollo de
la actividad gubernamental y su cada vez mas acentuada absorcion de actividades
que anteriormente estaban relegadas al sector privado, la maquinaria

administrativa pablica es siempre la institucion mas importante en un pais.

Toda organizacion depende de la administracion para poder alcanzar sus fines,
dependiendo de una buena o mala administracion su éxito o fracaso institucional,
se pueden sefialar varias clases de administracion las mismas que son aplicadas

de acuerdo a las caracteristicas de la organizacion.

1.1.3. Clases de Administracion

El surgimiento y desarrollo de todo tipo de organismo asi como la multiplicidad
de las relaciones entre ellos, han dado lugar a la existencia de diferentes clases de
administracion que a veces hace confusa su clasificacion; sin embargo, las mas
conocidas son aquellas que atienden al sector economico que da servicio; es decir,
reconociendo al organismo que sea de caracter publico, el privado o que reuna las

caracteristicas de ambos sectores.

De acuerdo a Galban Escobedo, José en su texto Tratado de Administracion
General, considero: “Tres tipos fundamentales de administracion: administracion

publica, administracion privada y administracion mixta” (1993, Pag. 23)

Se debe indicar que ninguno de estos tipos de administracion es independiente, ya
que estas clases tienen mas caracteristicas en comin que diferencias y a la vez las
tres, forman parte de un todo que, como disciplinas, no difieren en teoria ni en

practica y que los principio validos para el uno lo son también para el otro.




1.1.3.1. Administracion Publica

La administracion publica es aquella que concierne al gobierno,
fundamentalmente al poder ejecutivo, que es el responsable de llevar a cabo las
tareas gubernamentales. En consecuencia, significa los problemas, poderes,
organizacion y técnica que lleva implicita las leyes politicas formuladas por la
dependencia gubernamental encargadas de ellos. Esta clase de administracion es

laley enacciony la parte ¢jecutiva del gobierno.

1.3.2. Administracion Privada

Son las actividades de los particulares en todos sus ordenes y es, por tanto,
también muy amplia. La industria es el ejemplo mas claro de la administracion
privada, pero se la encuentra también altamente desarrollada en los organismos
eclesiasticos, en los colegios, en las universidades e instituciones privadas de

beneficencia.

1.3.3. Administracion Mixta

Se refiere a las actividades de aquellos organismos que estan bajo la jurisdiccion
tanto del poder publico como del sector privado y a ellas corresponden las
instituciones de participacion estatal, descentralizadas o autonomas que tan
prolificamente se han desarrollado en los ultimos tiempos. Por el ambito que
abarca la administracion mixta, puede ser de caracter internacional, nacional y
regional y por la estructura del organismo a que sirve, puede ser de tipo

descentralizado, auténomo, semioficial, de participacion, y otras.

1.1.2. Principios Bdsicos de la Administracion

Sea social, religiosa, politica 0o econdmica, toda organizacion se sujeta a la

administracion para cumplir con sus fines, dependiendo de la correcta aplicacion




el éxito de la organizacion, por lo que es necesario considerar algunos principios

que se deben ser aplicados:

1. Reemplazar las reglas y convencionalismos tradicionales.

N

En las actividades de grupo, reemplazar el conflicto por la armonia.
Obtener la cooperacion colectiva en lugar del individualismo.

Trabajar con el objetivo de alcanzar una produccion méxima y no minima.

oo L

Desarrollar la capacidad de todos los trabajadores al maximo posible, para

alcanzar la mas alta prosperidad, tanto de ellos como de la entidad.

1.2. Administracion de Documentos

Un documento se define, como todo conocimiento o un hecho fijado en forma

material, normalmente escrita, que puede ser utilizado para consulta o prueba.

En cambio documento de archivo, es el registro de informacion producida o
recibida por una persona o entidad en razon de sus actividades o funciones, que
tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, economico, historico o cultural

y debe ser objeto de conservacion.

Como consecuencia del incremento de la actividad publica y privada la labor de
documentacion y archivo ha evolucionado de la forma més empirica que todavia
prevalece en algunas organizaciones, pero actualmente ésta técnica se define
como la administracion de documentos, que nace de las exigencias de servicio que
debe prestar una unidad de archivo, para de este modo colaborar con eficiencia en

las actividades y funciones de una organizacion.

Segtn Pabon Arturo, en su publicacion Técnicas y Sistemas de Documentacion y
Archivo, indica: “La administracion de documentos es: una técnica encaminada a
planificar, organizar, ejecutar, coordinar, controlar y supervisar un programa

relacionado a los documentos™, (1991, Pags. 32 y 33).




Gonzalez Amada en su libro Aptitud Secretarial manifiesta: “Es el conjunto de de
acciones debidamente coordinadas y relacionadas entre si y que a su vez
conforman el proceso de tramite documentario que es utilizado en todos los
niveles y sectores empresariales, tanto publicos como privados™ (1987, Pags.
171)

Las investigadoras consideran que la administracion de documentos, es un
sistema, que engloba un conjunto de métodos, técnicas y procedimientos a ser
aplicados de una forma adecuada, reglamentaria y funcional a un conjunto de
acciones debidamente coordinadas y relacionadas entre si, que a su vez
conforman el proceso de tramite de la correspondencia utilizado en todos los
niveles y sectores institucionales, tanto publicos como privados, el cual permite

prestar un servicio al usuario, publico o interesado.

Ademas resaltan que la vida moderna exige la eficiencia en el trabajo, garantia y
prontitud en los tramites, economia del personal, espacio, equipo vy la técnica
moderna de administracion de documentos y archivos es la respuesta a estas

exigencias.

La administracién de documentos es una funcion ejercida a nivel de la secretaria o
archivista de una entidad, cuyos objetivos son: preservar documentos valiosos y

brindar informacion de forma inmediata.

1.2.1. Beneficios y Conveniencias

Tomando en cuenta lo que manifiesta Pabon Arturo, en su publicacion Técnicas y
Sistemas de Documentacion y Archivo, indica que los mayores beneficios y
conveniencias que se obtiene al aplicar el programa integral para la correcta
administracion de documentos y archivos, se relacionan con la actividad que se

desarrolla en un ambiente planificado, entre ellos estan:

» Personal capacitado para el manejo de documentos y archivos.




» Sistema eficiente que se relaciona con el control, ingreso, distribucion,
tramite, despacho y valorizacion de documentos y archivo.

» Fuentes precisas de informacion de los documentos en tramite y de
aquellos que se encuentran en archivo.

» Clasificacion correcta de archivo, acorde con las necesidades especificas
de la organizacion.

» Localizar de forma inmediata de referencias informativas.

» Control respecto al aumento normal de documentos en los archivos.

» Uso adecuado y justificado de los medios de trabajo, espacio, equipos y
materiales a menor costo.

» Servicio oportuno en el control de los tramites, ahorrando tiempo y
esfuerzos.

» Mejor atencion al piblico que requiere informacion.

» Reducir costos de mantenimiento de archivos inadecuados.

» Tramite uniforme dentro de los diversos tipos de atencion.

~ Normas establecidas y presentadas en forma de instructivo, reglamento o

manual de procedimiento.

Los documentos receptados de forma reglamentaria, son tramitados con agilidad,
de esta forma se alcanza la atencion oportuna al interesado o publico, la fluidez
en la atencion, permite una buena imagen de la institucion y del responsable del

tramite, por la eficiencia que demuestra en su labor.

Para ejecutar correctamente el proceso del tramite de correspondencia, se debe
considerar los siguientes aspectos: agilidad, oportunidad y eficiencia, condiciones

necesarias e importantes en las personas al desarrollar esta actividad.
1.2.2. Proceso Bisico del Tramite Documentario
A continuacion las investigadoras esquematizan en un grafico el proceso basico

del tramite de la correspondencia, el mismo que abarca 7 fases que se cumplen de

forma cronologica.




Grifico No. 1 Proceso Bdasico del Tramite Documentario

RECEPCION

REGISTRO

CLASIFICACION

TRAMITE
DISTRIBUCION DOCUMENTARIO

CONTROL O
SEGUIMIENTO

INFORMACION

ARCHIVO

Elaborade por: Investigadoras

1.2.2.1. Recepcion

Gonzalez, Amanda, en su texto Aptitud Secretarial, sefiala: “Recepcion, es la
accion administrativa, que consiste en recibir la documentacion que es presentada

en un institucion publica o privada, dentro del marco legal” (1987, Pag. 173)

La recepcion se lo hace de forma sencilla e inmediata, no requiere de muchos
datos, debe constar nimero de la comunicacion, fecha de elaboracion, remitente,
entidad a la que representa y asunto, es importante que la responsable conozca los
requisitos necesarios para su tramitacion, y asi evitar inconvenientes y demoras en
el tramite como la devolucion del documento por incompleto o solicitar mayor

informacion.

Es importante que toda institucion cuente con una central administrativa, esto

significa que debe existir un solo canal de ingreso y salida de documentacion.




La responsable de la recepcion de la correspondencia, debe calificar la misma en
oficial y personal, es oficial la correspondencia que esta dirigida en forma
impersonal a la institucion, o su vez consta el nombre y cargo del funcionario de
la organizacion. Todas las comunicaciones oficiales, recibidas se abren y se

consigna el sello de recepcion, la firma de responsabilidad y la fecha.

La documentacion personal, contiene el nombre y la direccion del destinatario, no

debe ser abierta, debe ser entregada a quien corresponde.

1.2.2.2. Ingreso

Gonzalez, Amanda en su publicacion Aptitud Secretarial, dice: “El registro es el
procedimiento o accion basica administrativa, que consiste en asentar o escribir
los documentos receptados en forma reglamentaria en las tarjetas o libros

utilizados para el efecto” (1987, Pag. 173).

La correspondencia recibida, se registra a través del responsable, utilizando los
pasos necesarios que aseguran un positivo control y seguimiento. En el formulario
o libro denominado control de comunicaciones, algunas instituciones utilizan
tarjetas de registros, en ambos casos consta los siguientes datos: Numero de
ingreso, numero de oficio, fecha del documento, asunto, remitente, nombre de

quien recibe y una vez tramitado, el tramite realizado sea interno o externo.

El registro se caracteriza por ser inico, puesto que la numeracion es correlativa y
una sola e integral ya que se registra de forma especifica todos los documentos

adjuntos al principal
1.2.2.3. Clasificacion
La clasificacion es el procedimiento que consiste en agrupar los documentos o

expedientes ingresados en forma separada, tanto por asuntos o motivos afines,

permitiendo identificar al departamento u oficina que le corresponde el tramite.




1.2.2.4. Distribucion

Es la accion misma de enviar los documentos o expedientes, a la oficina,
departamento y equipo de trabajo, a quienes les compete la atencion, esto se
realiza con la ayuda de la tarjeta o registro de tramite interno que se envia, en la

que debe constar las acciones ejecutadas al ser devuelta.

Este formulario permite controlar los diferentes tramites internos que se realizan
dentro de la institucion y se denomina hoja de control y cargo, siendo el

complemento al formulario control de comunicaciones.

1.2.2.5. Control o Seguimiento

El control y seguimiento es una actividad requiere un especial cuidado, ya que
permite vigilar el movimiento interno de los documentos o expedientes de forma
especifica, y se realiza con la ayuda de la hoja de remision y cargo, la misma que
permite conocer el estado en el que se encuentran éstos; asi como la oficina donde
permanecen. Esta informacion se obtiene al recibir diariamente el formulario,
registrandose los datos en la tarjeta alfabética o numérica que corresponde a cada

documento.

1.2.3.6. Informacidn

La informacion es un procedimiento, que consiste en conferir de forma agil,
oportuna, veras y eficiente al interesado lo que debe conocer sobre el estado y

situacion de su documento.

El informante debe tener conocimiento de todos los procedimientos de la entidad,
lo que permite dar una buena imagen no solo personal, sino institucional, para esta
labor la persona encargada se vale de la tarjeta numérica, la misma que estd

diariamente actualizada.
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1.2.2.7. Archivar

Es el proceso final en la administracion de documentos, esta accion implica el
conocer sistemas y técnicas especiales. El archivo debe estar en un ambiente

separado y dotado de todas las seguridades del caso.

Es recomendable, que toda institucion posea un archivo general y uno o mas

individuales o departamentales.

1.2.2.8. Archive General

Un archivo general esta siempre a cargo de la unidad de tramite documentario, en
esta clase de archivo, se guardan los documentos tramitados, los mismos que

deben estar siempre firmados y sellados por la autoridad remitente.

Todo expediente que se envia al archivo general, debe contener la orden, el
motivo por el que se archiva, asi como los datos que se estimen convenientes por

seguridad.

1.2.2.9. Archivos Individuales

Son los archivos de cada oficina o dependencia, siendo el responsable del mismo
en forma directa la persona encargada de receptar los documentos o la secretaria,
pero siempre bajo las normas y supervision de la unidad de tramite documentario

y archivo.

Estos archivos contienen documentos de interés para cada oficina y que son
consultados por el personal de la dependencia en cualquier momento; al terminar

el afio, éstos son enviados al archivo general de forma clasificada.

1.3. Archivistica

La archivistica es la disciplina que trata de la organizacion, del funcionamiento y

del estudio de los archivos. Desde la antigiiedad se ha sentido la necesidad, tanto
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de las instituciones privadas como 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 y su burocratizacion.

Para conocer el funcionamiento y organizacion de un archivo la archivistica
estudia su origen y su formacion, ademas también trata sobre el uso y la
reglamentacion juridica que afecta y regula la existencia de los archivos.

Son varias las definiciones que se han hecho de esta materia, todas ellas coinciden

en establecer como objeto los archivos.

La definicion de archivistica dada por el Consejo Internacional de Archivos que
consta en el diccionario de terminologia archivistica dice: “Es el estudio tedrico y
practico de los principios, procedimientos y problemas concernientes a las
funciones de los archivos”. Esta definicion incluye dentro de los archivos a los

documentos, y los coloca al mismo nivel de importancia.

Segun Casanova. Eugenio: “La Archivistica es una disciplina que se ocupa de los
archivos, no solo de su conservacion sino también de la construccion y
mantenimiento de los locales y de los documentos y de su consulta presente y

futura” File://F:\Archivologia

En cambio Antonia Heredia sefiala lo contrario “La archivistica es la ciencia de
los archivos, no de los documentos, aunque en ultima instancia estos sean el
producto integrante de aquellos, poniendo en un segundo plano a los documentos.

File://F:\Archivologia




Una vez analizados los conceptos se puede decir que la archivistica es; una
disciplina de cardcter eminentemente practico, que trata de resolver los problemas
referentes a los archivos como son su conservacion y organizacion, asi como los
medios para su uso, en base a la experiencia y a las técnicas conocidas por quienes

lo manejan.

La archivistica tiene como finalidad almacenar la informacion y recuperarla para
su uso, asi como ofrecer informacion a la institucion que la genera o al publico
que la requiera, ya que la gestion de esta informacion conservada en los archivos
facilita la toma de decisiones; al punto de que al obtenerla, su gestion es de forma
rapida y organizada, transformandose en una ventaja sobre quienes no usan sus

archivos como fuente de informacion.

La gestion archivistica moderniza la vida administrativa en todos sus aspectos. La
informacion, la comunicacion, son elementos fundamentales y estas funciones no
pueden desarrollarse de forma correcta si no estan bien organizados los archivos,

que son fuente principal interna de comunicacion e informacion.

El servicio y comunicacion de los documentos a la sociedad en general es un
mandato constitucional establecido en los paises democraticos, aunque con ciertas
limitaciones también establecidas constitucionalmente. El archivo, con ello,
adquiere una mision 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.

Por su finalidad informativa la Archivistica esta considerada como una ciencia
de la informacion, por lo que adopta algunas de las herramientas y técnicas de
trabajo de las mismas, en especial la creacion de bases de datos y la aplicacion de
la informatica. El impacto de las nuevas tecnologias es mas evidente con la
aparicion de los nuevos soportes documentales y medios de almacenamiento, mas
fragiles de conservacion, pero que al mismo tiempo propician el control y gestion

de una informacion mas abundante.
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1.4. El Archivo

Para nadie es desconocida la utilidad que alcanza un documento, cualquiera fuera
su naturaleza, pues toda actividad que se desarrolla gira alrededor del papel,
tratese de asuntos personales, identificacion, transacciones comerciales, tramites
administrativos, asuntos judiciales entre otros, esto conduce a afirmar que se
depende de un escrito, ya que en el transcurso de nuestra vida todo acto se

justifica mediante la elaboracion de estos.

Existen otros conceptos de archivo, Gonzales, Amanda en su texto Aptitud
Secretarial, dice: “Es el proceso sistematico de arreglo y clasificacion de
documentos valiosos de modo que se los puede preservar con seguridad y brinden

informacion inmediata™ (1987, pag. 110)

El Diccionario de Terminologia Archivistica da tres definiciones: “Conjunto
organico de documentos producidos o recibidos en el ejercicio de sus funciones
por las personas fisicas o juridicas, piblicas y privadas. La institucion cultural
donde se retnen, conservan, ordenan y difunden los conjuntos organicos de
documentos para la gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la
cultura. El local donde se conservan y consultan los conjuntos orginicos de

documentos.”

Entonces se denomina archivo al lugar donde se guardan los documentos que se
producen como resultado de la funcion o actividad de una persona, entidad
publica o privada, organizados y conservados, en un lugar adecuado, los mismos
que sirven como medio de consulta o informacion par quien lo genera o lo

requiere.

La era de la informatica, marca una trayectoria muy precisa en la corriente de la
informacion. Ella hace deducir que la comunicacion se ha vuelto flotante y, por
esta razon, se debe estar presto a suministrar informacion, en forma precisa,

correcta y oportuna.
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Sin embargo, poca o ninguna importancia se le da a los documentos cuando se
trata de conservarlos y al requerirse alguna informacion en un momento

determinado no se los encuentra.

Al igual que las personas, son legalmente reconocidas mediante la expedicion de
una partida de nacimiento, las organizaciones se crean a través de documentos que
le dan origen y vida, tal es el caso de un decreto, estatuto, acta constitutiva, al

igual que todos sus actos se justifican mediante papeles.

1.4.1 Importancia

Si la actividad de una oficina es parte importante en el desarrollo de la industria,
comercio, servicios y sociedad en general, los documentos, registros y archivos
son parte basica de la administracion y control de las oficinas, pues si a estos no

se les da la debida importancia, la oficina no puede prestar el servicio requerido.

Para que el archivo sea verdaderamente util y eficiente, se debe mantener un
orden y que todos sus documentos se encuentren debidamente clasificados y

ubicados en el sitio correcto.

A medida que se incrementa la importancia del archivo como instrumento
director, igualmente aumenta los elementos materiales que lo componen, con esta
.base, muchas organizaciones se han visto obligadas a emprender estudios

apropiados para la racionalizacion de sus archivos.

1.4.2. Fines

La principal finalidad del archivo es la de proporcionar informacion precisa y
completa en el menor tiempo posible; para ello, es preciso que se encuentren

debidamente ordenados los documentos de modo que se pueden localizar

rapidamente; por tanto, los sistemas de archivo basados en las diferentes formas
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de clasificacion, constituyen el medio que permite encontrar en el minimo tiempo

el documento o expediente que se requiere para consulta.

Resulta facil comprender que cuando se trata de archivos de cierta extension,
como ocurre en las grandes instituciones publicas, no es posible buscar los
documentos mirando uno por uno los que estan guardados, ni siquiera es
admisible emplear métodos de clasificacion inadecuados que conllevan a perdidas
de tiempo y a ocupar en estas tareas excesivo personal; esto va contra el grado de

productividad y servicio en todas las unidades administrativas de la organizacion.

Por lo tanto se debe mantener criterios de clasificacion adecuados, referencias y
guias claras y precisas para evitar cualquier duda o error. En cuanto al personal
encargado del archivo, debe tener los conocimientos necesarios sobre la materia

para actuar correctamente en esta labor.

1.4.3. Valor Documental

En los manuales clasicos de archivo y aun en los modernos, y considerando el
contenido de los documentos se les otorga a los documentos un valor juridico, uno

administrativo y otro historico.

1.4.3.1. Valor Juridico

En todas partes la practica juridica ha tomado importancia dando el valor de
acuerdo con las disposiciones legales de cada pais; hay que establecer un
esquema de conjunto bien especializado y regular sobre las transferencias de los
archivos activos, intermedios e inactivos. El planteamiento conjunto en la
totalidad de paises es acerca de la eliminacion, conservacion o microfilmacion;
nadie se atreve a eliminar documentos por no tener o desconocer la base legal
existente. Se habla de prescripcion o caducidad juridica o administrativa de los
documentos, pero estd mal empleada esta interpretacion porque hay que referirse a

la prescripcion o caducidad de los actos juridicos o administrativos.
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1.4.3.2. Valor Administrativo

Se define como la potencialidad y frecuencia de uso de la documentacion dentro
de la administracion. Potencialidad por la necesidad de la informacion para la
entidad; frecuencia porque de acuerdo con la consulta de la misma se determina el
tiempo para mantenerla en un archivo activo o inactivo. Toda la documentacion
no puede tener un tratamiento igual y hay que buscar elementos para determinar

su validez,

1.4.3.3. Valor Historico

En cualquier pais uno de los grandes elementos patrimoniales son los documentos,
de acuerdo con la importancia que ellos tienen. Lo expresado debe orientar la
necesidad de conservarlas o eliminarlos y que los entes publicos y privados
afronten este problema; en varios paises no se conserva la documentacion que
administrativamente ya no sirve. Hay que considerar también la frecuencia de

consulta de los documentos de acuerdo con una calificacion previa.

1.5. Sistemas de Clasificacion de Archivo

Toda accion requiere algin sistema de conservacion, intercambio, o
procesamiento de informacion, y cada actividad demanda un tratamiento
particular para la organizacion y administracion eficaz de los documentos. Un
sistema puede definirse como un conjunto de elementos interdependientes o

interactivos que actian como una unidad para satisfacer un objetivo especifico.

La Enciclopedia de la Secretaria Moderna, considera: “Método o sistema de
clasificacion de archivo a la secuencia logica que el archivista sigue para ordenar
la diferente documentacion, y que de acuerdo con sus caracteristicas puede ubicar
por asunto, alfabética, cronologica, geograficamente y numéricamente (1984, pag.
129)
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Desde el punto de vista de organizacion administrativa, se entiende por
clasificacion a la distribucion metddica de documentos, por clases, de acuerdo con
métodos seleccionados previamente, asi como el trabajo material de disponer y

colocar los documentos en un sitio o lugar determinado.

Los sistemas de clasificacion de archivos que se pueden aplicar son innumerables
y es natural que asi sea, puesto que prevalece el criterio del encargado de efectuar
esta labor, pudiendo idearse todos los posibles, siguiendo tan solo la norma légica
de ordenacion, sin embargo se considera la clasificacion a las necesidades de la

empresa, volumen de trabajo y tipo de documentos.

Es por eso que el archivista, debe realizar una analisis conciente al momento de
escoger el sistema de clasificacion, ya que en el se apoya la labor informativa y

documental de la institucion.

El sistema de clasificacion establecido en la organizacion, debe estar en
condiciones de admitir aumentos o disminuciones de referencias, asi como de
clases y nuevos tipos de estos; de no ser asi, cada cambio obliga a efectuar una
nueva clasificacion, y, dada la frecuencia con que esto ocurre, un sistema de tal
tipo resulta contraproducente en todos los sentidos, por lo tanto debe cumplir tres

funciones basicas:

1. Reunir de forma ordenada todos los archivos y documentos que circulan
en la institucion.

2. Guardar de manera ordenada el material recogido.

3. Poder sacar los documentos o archivos de forma rapida cuando se

requieran.

Los sistemas de clasificacion de archivo basicos, se basan en tres grandes

principios: alfabético, numérico y cronolégico.
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1.5.1. Sistema Alfabético

Se¢ apoya en una base de conocimiento universal el alfabeto, su fundamento es el
orden alfabético de todas las letras del nombre o asunto, este sistema es directo, ya
que permite identificar los documentos con solo leer el nombre en la carpeta,
ficha, tarjeta u otros. Hoy en dia se puede sefialar que un 80 % de los archivos

son alfabético y el 20% alfabético indirecto; este sistema se subdivide.

# Por nombres de personas naturales.- Las personas, son todos los
individuos, sin considerar, edad, raza, sexo, condicion social.

» Por Nombres de razones sociales.- Es el nombre con el cual se conoce a
la institucion.

» Por nombres de lugares geogrificos.- También se denomina archivo
geografico.

» Por nombres de asuntos, temas, materias.- Mas conocido como archivo

por asunto.

1.5.2. Sistema Numérico

Es un sistema que se basa en el uso de los niimeros, es un sistema de clasificacion
indirecto, porque no se puede hacer ninguna referencia directa al archivo; es
necesario consultar primero el tarjetero alfabético para saber el nimero asignado a
la persona, asunto, lugar, antes de archivar o consultar el mismo. El sistema

numeérico se subdivide en:

» Numérico consecutivo o de serie corriente.- La asignacion de los niimeros
a las personas, asuntos, temas, se hace en forma progresiva, éste a su vez

se subdivide en consecutivo simple y consecutivo compuesto.
» Numérico codificado o por clave.- Este se subdivide en decimal

numerico, que consiste en la clasificacion decimal por materia y de triple

digito.
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» Numérico combinado.- Que comprende el alfanumérico, numérico por

asunto, numerico cronologico.

1.5.3. Sistema Cronolégico

Tiene como unidad de tiempo en sus distintas divisiones. Afios, meses y dias, se
basa en la cronologia que es la ciencia auxiliar de la historia que computa el

tiempo y sefiala cuando ocurrid un suceso.

Puede ser indirecto, cuando dentro del sistema alfabético o numérico se organizan
los documentos dentro del legajo, por orden cronologico, o directo cuando se usa

como sistema principal de clasificacion.

Tomando en cuenta las necesidades de ordenacion cronologica, se dan las

siguientes subdivisiones:

1.5.3.1. Cronologia Rigida

Esta subdivision se basa en la ordenacion por fechas, como el registro de
contabilidad, el calendario, los diarios personales, los registros de nacimiento,

defuncion, matrimonio, escrituras, entre otros.

1.5.3.2. Cronologia Circunstancial

Destinada a satisfacer las necesidades de documentacion que por determinadas
circunstancias deben separase por medio del tiempo, y que una vez cumplido este

requisito, pasa a otra ordenacion.

Su aplicacion se lo hace de dos formas diferentes: Por carpetas o por fichas. La
cronologia circunstancial por fichas, se la aplica en recordatorios de vencimiento,
procedimientos de insistencia; estos Gltimos para publicidad, ventas por correo y

visitas domiciliarias.




Se basa en la ordenacion por fechas, como el registro de contabilidad, el
calendario, los diarios personales, los registros de nacimiento, defuncidn,

matrimonios, escrituras, entre otros.
1.5.4. Sistema Geogridfico

Como su nombre lo indica, es la organizacion de los documentos o tarjetas de
clientes, tomando en cuenta su localizacion; es decir agrupa a todos los
remitentes de un mismo lugar, por orden alfabético. Este sistema es similar al
alfabético, ya que se clasifican tomando en cuenta los nombres y razones sociales,

se usa en los siguientes casos:

1. Cuando las instituciones poseen y necesitan controlar sus sucursales y
agencias, distribuidores, concesionarios, entre otros.

2. En instituciones donde sus ventas se organizan por areas geograficas.

3. En instituciones de servicios publicos como energia eléctrica, agua
potable, teléfono, gas, entre otros.

4. En entidades dedicadas a las ventas por correo, editoriales, organizaciones

de transporte.

Todo archivo geografico, debe contar con dos elementos importantes, como el
archivo principal que se ordena alfabéticamente por paises, estados, regiones,
provincias, cantones, de acuerdo a su cobertura y el tarjetero o fichero que puede
ser auxiliar el que se ordena alfabéticamente con los nombres de los
representantes de las instituciones y fichero principal que contiene los
representantes por territorio, sin embargo es necesario contar con tarjetas

alfabéticas de los nombres organizados geograficamente.
1.5.5. Sistema por Asuntos
Este sistema de clasificacion de documentos, por la seleccion del tema o asunto

tratado, se sujeta al sistema alfabético por asuntos, temas o ideas. El nombre de

la persona, razon social no se lo considera al organizar los documentos.




No existen reglas claras que determinen la palabra precisa; aqui radica la
experimentacion, pero siempre se debe tomar en consideracion las siguientes

interrogantes:

. Cual es el tema central del documento?
(Quién lo requiera, lo solicitara por ese nombre?

¢ Su traduccion e interpretacion sera precisa?

La organizacion de un archivo mediante este sistema, merece especial atencion.
Es necesario, elegir nombres o expresiones simples, claras, sintéticas,
significativas y técnicas para cada asunto, siempre se trata de reducir a una

expresion.

Por lo antes sefialado es necesario conocer el tema central del documento,
comprenderlo, conocer la organizacion de la entidad y conocer ¢ imaginar las
necesidades potenciales del usuario.

Su uso mas frecuente es en las instituciones donde sus materiales requieren

archivar bajo el uso del asunto o tema que tratan, como son los casos de:

» Instituciones cientificas, para archivar la informacion de los estudios y
proyectos.

» Colegios, escuelas, academias, universidades y todo tipo de instituciones
educativas, para su material didactico.

» Galerias de arte, museos, bibliotecas, que por su naturaleza requieren la
identificacion por grupo.

» Agentes de compras, fabricantes y todas las organizaciones, donde el

interés se enfoca en el conjunto.

Tomando en cuenta que el archivo por asuntos tiene como fundamento, captar la
esencia del documento y decidir la palabra apropiada, por ello es necesario

conocer las dos clases que son:




1.5.5.1. Estilo Diccionario o Directo

Aquellos que no presentan subdivisiones por temas, estan organizados en
secuencia alfabética, como las palabras de un diccionario; no necesita tarjetero,

claro ejemplo de ello es la guia telefonica, las paginas amarillas.

1.5.5.2. Estilo Enciclopedia

Tiene un numero reducido de asuntos principales y varias divisiones y
subdivisiones las mismas que siguen un orden alfabético y se agrupan por

relaciones logicas.

Para aplicar este sistema, el personal responsable del mismo, debe estar
especializado a la vez que debe dedicar mas tiempo, por cuanto debe leer
detenidamente los documentos, comprenderlos a fin de determinar el asunto o

tema por el cual archivara, el mismo que debe marcar o subrayar.

El asunto o tema puede estar en la referencia o en el texto, pero si no esta, debe
deducirlo, y anotarlo en la esquina superior del documento. Es necesario crear un
manual de archivo por asunto, el mismo que debe contener asuntos principales,
divisiones y subdivisiones, viene a ser un indice que cumple el mismo objetivo
que un libro. Este plan de archivo, permite conocer la informacion de la

institucion.

A fin de llegar a establecer una adecuada organizacion de documentos en el
archivo es necesario elegir los sistemas de archivo, asi como determinar las
técnicas y procedimientos que normen o permitan alcanzar una correcta gestion

administrativa.

1.5.6 Labor de Archivacion

Sea cual fuese el método que se use para autorizar que un documentos esta listo

para ser archivado, pudiendo ser una marca, la palabra, archivo u otro, asi como el




sistema de clasificacion de archivo que se emplee, la correspondencia debe

cumplir el siguientes proceso, previo a su archivacion.

1.5.6.1. Examinar

Este primer paso consiste en revisar todo el documento asi como sus adjuntos, y
como los que se generan, para verificar que es autorizada su archivacion, es decir
que debe constar la firma de todas las secciones encargadas de su tramite, lo que
sefiala que esta apto par el archivo, si algiin documento no ha sido tramitado se lo
envia a la seccion que le corresponde o a su vez se solicita la autorizacion para ser

archivado.

1.5.6.2 Clasificar

Después de realizar la inspeccion de los estritos, se determina el nombre, asunto,
namero, o fecha, bajo la cual se organizara la documentacion que se va a archivar,

y se hacen grupos homogéneos.

1.5.3 Codificar

Una vez definida la forma de clasificacion, se subraya el nombre, asunto fecha,
namero, por el cual se archivara el documento se subraya el mismo, en este
momento se debe tener en cuenta cual sera la forma mas probable que se recuerde
y se solicite mas adelante el documento, es asi que se desprende cinco

posibilidades:

I. Por el nombre del membrete.

[}

Por el nombre de la persona o compaiiia a quien va dirigido el documento.
Por el nombre del firmante.

Por el asunto mencionado en el documento.

i

Por el nombre del lugar.




Despues de decidir bajo que nombre se va a archivar se subraya con lapiz de color

en el documento el nombre o asunto escogido.

1.5.6.4. Distribuir

Es arreglar los papeles ya marcados de acuerdo al sistema de clasificacion de
archivo sea por materia asunto u otro, si es alfabético, se arreglan los papeles en
grupos que corresponden a las letras del alfabeto, siempre siguiendo un orden

cronologico ascendente.

1.5.6.5. Control Cruzado

Para facilitar la clasificacion del archivo y la consulta de documentos, que tratan a
la vez de varios temas o asuntos , se utiliza la referencia cruzada: es decir cuando
un documento se refiera a varios temas, o exista la duda de ser archivado en
varlos sitios, se procede archivar, el original tomando en consideracion el asunto
de mayor importancia, y para los otros asuntos se colocaré la hoja de referencia
cruzada, en la que consta el resumen y lugar donde se encuentra archivado el

original.

El objeto de ordenar y clasificar por adelantado los documentos es ahorrar tiempo

y energia.

La clasificacion en algunas instituciones se hace con aparatos clasificadores,
como son nidos de palomas que contienen las letras del alfabeto, bandejas
clasificadoras compuestas, clasificadores mecanicos compuestos por una regla con
tablillas colocadas en forma escalonada, y detras de cada una se colocan los

documentos.

Sin embargo la forma mas comun de clasificar los documentos es sobre un
escritorio o una mesa, dividir los papeles en cuatro o cinco filas, y estas a su vez

subdividir de acuerdo a las necesidades o namero de carpetas donde se guardan.
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1.5.6.6. Archivar

Los documentos o expedientes, se colocan en las carpetas de acuerdo al sistema
en uso. Es conveniente iniciar de forma ordenada de adelante hacia atras en las

gavetas.

Los documentos deben quedar en orden cronoldgico, dentro de cada carpeta, de

modo tal que el documento de fecha mas reciente debe quedar primero.

Una de las precauciones primordiales al archivar, es verificar que el documento
esté en buenas condiciones, si esta deteriorados o rotos se los debe restaurar con

cinta adhesiva, se deben retirar binchas, clips u otros objetos que puedan dafiarlos.

El archivo de oficina debe ser lo mas uniforme posible, de manera que facilita la
localizacion rapida y oportuna de los documentos, por ello es indispensable

preparar cuidadosamente las carpetas donde se archivan los documentos.

No es aconsejable el uso de sujetadores metélicos en las carpetas, pastas o
caratulas, existen dos clases de carpetas o folderes, una para el sistema vertical o
folderama; y otra para el horizontal o de gaveta; la diferencia radica en la

colocacion de las guias, en las carpetas o folderamas, los marbetes.

1.6. Técnicas de Archivo

Llevar ordenadamente un archivo es una de las funciones imprescindibles, en el
desempefio de la labor de la secretaria o archivista, pues, de ello depende que
todas las actividades y gestiones de la oficina se realicen sin errores de

informacion.

En la Enciclopedia La Secretaria Moderna sefiala: “Las técnicas de archivo es el
conjunto de normas y procedimientos que garantizan la gestion, conservacion,

proteccion, accesibilidad y difusion de la documentacion” pag. 126.




A través del tiempo se ha creado una gran variedad de técnicas de archivo y
sistemas de clasificacion, y la industria ha producido numerosos elementos

técnicos que sirven de soporte a estos sistemas.

La técnica de los principales sistemas de archivo y sus consiguientes soportes se
desglosan en tres apartados: Duracion de un archivo, métodos de clasificacion y

clases de archivos.

Los dos primeros apartados, ya han sido considerados, por lo que a continuacion
se explica el tercero, y es asi que con la finalidad de localizar la documentacién de
manera rapida y oportuna, el archivo se clasifica tomando en cuenta los siguientes

aspectos:

1.6.1. Segun la posicion. Archivo Horizontal y Vertical

1.6.1.1. Archivo Horizontal

El conformado por documentos que reposan en tal posicion, formando legajos,
paquetes, unos sobre otros. No es recomendable esta forma de archivo, mas, la
generalidad de entidades que no disponen de archivos técnicamente organizados,
asi tos mantienen en calidad de inactivos. Otro ejemplo que sirve para identificar
este tipo de archivo es el conformado por tarjetas para control de existencias:
materiales de oficina, bienes, bodega, inventarios, etc., en bandejas de kardex o el

archivo de planos.

1.6.1.2. Archivo Vertical

Aquel conformado por documentos que se colocan en esa posicion, es decir que
descansan de algin lado. Asi, se tienen los archivadores o biblioratos, carpetas
pendaflex, folders; esta es la forma mas correcta de archivo y que ofrece mayores

posibilidades de clasificacion.




1.6.2. Segun la Utilizacion: Archivo Principal y Auxiliar

1.6.2.1. Archive Principal

Conformado por todos los documentos, formando expedientes, que se relacionan
con determinado asunto, entidad o persona. Forman parte de los expedientes; los
originales de los documentos receptados y copias de las respuestas y mas tramites
internos referentes al mismo caso, clasificados y ordenados bajo un sistema

previamente escogido.

1.6.2.2. Archivo Auxiliar

El constituido con copias de las comunicaciones v mas documentos mantenidos

en secuencia cronologica o numérica.

1.6.3. Segun el Tiempo: Activo Pasivo e Inactivo

Esta clasificacion esta determinada en funcion del tiempo o vigencia de la

documentacion.

1.6.3.1. Archive Activo

Lo constituyen los documentos de uso diario y frecuente, sujeto a tramite en unos
casos o para informacion en otros. El tiempo de utilizacion o conservacion, varia
de acuerdo con los factores requeridos y sus reales necesidades, estos documentos

deben estar en archivadores de facil acceso.

1.6.3.2. Archive Inactivo

Una vez que la documentacion se ha tramitado y obtenido la respuesta, debe ser
guardada, y puede ser objeto de consulta, aunque con menor frecuencia, es
considerado archivo semiactivo si se usa una vez por mes. De los anteriores se

desprende el archivo pasivo.




1.6.3.3. Archivo Pasivo

Es aquel conformado por documentos y expedientes de asuntos ya resueltos o
tramites concluidos, de consulta ocasional, pudiendo conservarse de manera
indefinida o numero determinado de afios. Fisicamente esta documentacion debe
ocupar un sitio diferente al del archivo activo, bajo condiciones y cuidados

también diferentes.

1.6.3.1. La Transferencia

Transcurrido cierto tiempo, la documentacion pierde su actualidad y debe ser
archivada para que no entorpezca la consulta y uso de la documentacion mas
reciente, que mantienen su vigencia. De esta manera se evita la sobrecarga de

documentos, ya que deberia encontrarse el grupo que le corresponde.

La accion misma de pasar los documentos del archivo activo al inactivo y de este
al pasivo, se denomina transferencia, esta actividad depende de los habitos de la
organizacion, puede ser por periodos determinados de tiempo, por el volumen de
los documentos, entre otros aspectos; este periodo de tiempo es mensual

bimensual, trimestral, anual u otros.

1.6.3.3.2 El Expurgo

Cumplido el plazo de conservacion, todos los documentos deben ser
seleccionados; esta actividad se denomina expurgo, se considera el volumen
documental como la duplicacion informativa. Es decir unicamente se conservan
los documentos o expedientes de interés o valor seguiran en el archivo, caso

contrario los restantes por lo general se destruyen.




1.6.4 Segiin su Ubicacion: Centralizado y Descentralizado

1.6.4.1 Centralizado

Ubicado fisicamente en un solo sitio o lugar, por tanto ofrece el servicio mediante
ese exclusivo archivo a toda la organizacion, bajo la custodia y direccion unica del

responsable encargado para su operacion y su personal.

1.6.4.2 Descentralizado

Se encuentra disperso en diferentes unidades, departamentos o secciones que
conforman la entidad o empresa. Se puede hablar entonces, de tantos archivos
descentralizados cuantas unidades administrativas existan, teniendo como base el

tipo de documentacion y papeles especificos que corresponde a cada una de ellas.

1.6.5. Seguin su importancia del contenido: Histdrico y Vital

1.6.5.1. Historico

Los documentos que forman parte de esta clase tienen que ver con asuntos
histéricos de gran valor, relacionados con hechos, antecedentes valiosos para las

entidades, organizaciones, personas, o asuntos con los que trata.

1.6.5.2 Vital

Esta denominacion es un nuevo concepto de la época moderna, muy cotizado
analizado en paises de desarrollo econémico y social, el mismo que comprende
la documentacion relacionada entre otros aspectos, con los esfuerzos militares de
la nacion y desarrollo de las fuerzas armadas; fuerzas productivas y recursos
naturales de un pais; mantenimiento de la salud publica, seguridad y orden; planes
esenciales vinculados con las actividades de la defensa civil en casos

catastroficos; documentos primordiales para la preservacion de los derechos
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legales y humanos de los ciudadanos en general; documentos relacionados con la
integridad territorial y honor de la nacion, entre otros, en definitiva, aquellos de

interés nacional.

1.7. Muebles para Archivo

Cuando se trata de elegir el tipo de archivo mas adecuado o los archivadores mas
aptos, lo primordial es que éstos deben estar en funcion de los documentos, y no
al revés. El tipo que se escoja debe garantizar la Optima conservacion del
documento, razon por la cual su eleccion esta condicionada, ante todo, por la clase

y la forma de los documentos que contiene, y por el servicio a prestar.

Respecto al mobiliario, si la responsabilidad de crear un archivo nuevo recae en la
secretaria, debe considerar que los muebles guarden cierta uniformidad entre si,

caso contrario dara la impresion de desorden.

Siempre se debe elegir muebles que admitan mayor cantidad de documentos en
menor espacio, teniendo en cuenta la superficie del local. No solo se deben
calcular las dimensiones de los documentos en estado de reposo, sino también el

espacio que necesitan y ocupan cuando se estan utilizando.

Antes de adquirir un determinado mueble para el archivo, se debe valorar la
rapidez o lentitud en la localizacion de un documento determinado, sea para
extraerlo o para la simple consulta. Es importante que el mueble ofrezca la
posibilidad de desplazar un solo documento sin necesidad de sacar el resto, y que

cuando se extraiga algiin documento sea factible anotar esa ausencia.

También es necesario prever que sea posible guardar expedientes voluminosos al
lado de otros que no lo son y, ademas, que resulte facil clasificar nuevos
documentos, es decir, que el archivador sea flexible. No debe olvidarse que de una
correcta eleccion dependerd no solo una impecable conservacion, sino también la

eficacia del servicio que tenga que prestar.
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1.7.1. Las Unidades de Conservacion

Los documentos de un archivo no se colocan directamente sobre la estanteria 0 en
los archivadores, sino que antes se introducen en unidades de conservacion. El
proposito de ello es que los documentos estén protegidos del polvo, la luz o el
roce, y mantengan asi una inmejorable conservacion.

En lo que se refiere a archivadores y unidades, en el mercado es facil encontrar
modelos de diferentes tamaiios y tipos, el método que se elija depende de factores

como:

» Las actividades a las que se dedica la institucion.
» La clase y el tamafio de los papeles que archiven como son:
correspondencia, documentos legales, planos, graficos o dibujos.

» La cantidad de material que se que archiva y la frecuencia con que se usa.

Se debe tomar en cuenta que la unidad de conservacion debe adaptarse al
documento, y no a lo contrario Entre los archivadores y unidades de

conservacion cabe sefialar:

1.7.2. Archivadores de Anillas

Apropiados para archivar correspondencia, listados, esquemas o tablas esta-
disticas. Como no conviene perforar lateralmente estos documentos, se pueden
utilizar los modelos mas anchos, que permiten situarlos en fundas de plastico con
los laterales perforados. Existen muchos tipos y de diferentes medidas, incluso

para el archivo de los diversos tamafios de papel de computadora.
1.7.3. Cajas
Se pueden archivar en cualquiera de las tres formas que se han mencionado:

horizontal, vertical y lateral. Lo que debe tener en cuenta es el material de que

estan hechas y el sistema de apertura y cierre. Hay que desechar las metélicas o de

32




plastico; son mas aconsejables las de carton, que permiten la transpiracion de los
documentos y resultan mas adecuadas para guardar pequefios fasciculos, informes,

revistas, catilogos, entre otros.

Aunque conviene que estén siempre llenas para que al colocarlas en la estanteria
no se doblen los documentos hacia abajo, ya que con esta técnica las hojas tienden
a doblarse, son excelentes para proteger los documentos del polvo, la luz o ¢l roce,
ademas permiten una aireacion normal. El inconveniente de las cajas es que la

consulta no es muy comoda.

1.7.4. Carpetas de Muelle y con Solapas

Son apropiadas para preparar el material que el jefe debe llevarse a una reunion o
un viaje. Se utilizan para archivar informes no demasiado voluminosos. Es
conveniente que las carpetas se adapten no solo a la documentacion, sino también

a las medidas de las estanterias o los armarios en que vayan a colocar.

1.7.5. Carpetas Colgantes

Se suelen archivar en armarios o cajones con guias, 0 en carritos especiales para
ellas. Se usan para documentacion que no sea demasiado voluminosa, y permiten
la ordenacion alfabética o por materias. Se debe anotar el tema de su contenido en

las ventanas de plastico que llevan en su parte lateral o superior.

1.7.6. Tubos

Son consideradas como unidades de conservacion los tubos de carton nunca los de
metal, con estos se protegen los documentos enrollados. Son adecuados para
documentos de gran tamaiio, para los que no existe otra alternativa que emplear
estos tubos o doblarlos. Los tubos se usan especialmente para archivar mapas o

planos.
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1.7.7. Sobres y bolsas

Se emplean en menor cantidad, pero son de utilidad para determinados
documentos, como fotografias o placas. Pueden ser de papel normal o grueso, sin
visibilidad, presentar una ventanilla de papel transparente, o incluso ser
enteramente transparentes. La utilizacion de un modelo determinado depende de

los documentos que se desea conservar.

1.7.8. Ficheros

Existen numerosos tipos de ficheros, los hay de sobremesa, otros son un mueble
entero con cajones, hay también ficheros transportables dotados de ruedas. Se
usan para archivar la documentacion que es necesario tener a mano, como las

direcciones y los datos de proveedores, clientes, entre otros.

1.8. Ubieacion del Archivo

Tomando en consideracion las caracteristicas fundamentales del archivo como
unidad de informacion de toda organizacion, y dada la funcion de control y
conservacion de documentos, es conveniente dar la importancia que le
corresponde para lograr el cumplimiento de sus objetivos, por lo que debe tener

las minimas condiciones de ubicacion, como son:

» Buena resistencia del piso.

» De ser posible, luz natural.

» No debe tener humedad

» Buena ventilacion

» Temperatura ambiente de 18 a 20 grados centigrados.
» Instalacion eléctrica protegida.

» Mobiliario adecuado.

» Espacio suficiente para el desplazamiento del responsable.
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CAPITULO 11

2. DISENO DE LA PROPUESTA

2.1. Caracterizacion de la Institucion

El hoy Instituto Tecnologico Agropecuario Simon Rodriguez, se inicié como
Escuela Practica de Agricultura, creada en el Gobierno de Galo Plaza, mediante

Decreto Ejecutivo 1875 del 25 de septiembre de 1949.

Inici6 sus labores educativas en diciembre de 1950 en el cuartel Leonidas Plaza
Gutiérrez, hoy E.S.P.E.L., después paso a funcionar en el local de la Fundacion
Vasconez Gomez actual Instituto Tecnologico Ramon Barba Naranjo; los
primeros titulos otorgados fueron Practicos en Agricultura de la Sierra, luego

“Practicos Agricolas™.

El Ministerio de Fomento, mediante Decreto 1073 del 25 de noviembre de 1963,
transforma a la Escuela Practica en Colegio Técnico de Educacion Agropecuaria y
confiere el titulo de Bachiller Agronomo, posteriormente el Colegio pasa a

depender del Ministerio de Educacion y Cultura.

En abril de 1990, el Ministerio de Educacion y Cultura, a través de la Unidad
Ejecutora PROMEET/AMER, escoge al Establecimiento, para ejecutar el
Proyecto de Mejoramiento y Expansion de la Educacion Técnica Fase 11, por lo
que desde de septiembre de 1995, funciona en la Hacienda Laigua, parroquia

Alaquez.
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El Establecimiento fue elevado a Instituto Técnico Superior Agropecuario
mediante acuerdo Ministerial No. 4323 del 29 de agosto de 1995. y con
Resolucion Ministerial No. 2259 del 20 de julio de 1998 a Instituto Tecnoldgico.

2.1.1. Misién

Es una entidad educativa fiscal de Caracter laico, comprometidos con la formacion
de Bachilleres Técnicos y Tecnélogos, ofertando una educacion integral con vision
empresarial generando recursos economicos mejorando su calidad de vida y la de su

familia, aportando a la produccion agropecuaria del pais.

2.1.2. Visién

Ser una Institucion que promueva la excelencia de la Educacion Basica, del
bachillerato y post-bachillerato, en la Formacion de Profesionales Técnicos
Agropecuarios que transformen los campos economicos, social, cultural a nivel

provincial, regional y nacional.

2.1.3. Politicas

Preparacion de estudiantes con sentido competitivo y vision empresarial
capaces de enfrentar los retos que nos impone la globalizacion. Actualmente
estd regentado por el M.Sc. Luis Anibal Molina Villacis, su planta docente la

integran 35 maestros, 16 miembros del personal administrativo y 345 estudiantes

2.2. ANALISIS FODA

El FODA, es una técnica de diagnéstico para conocer la realidad y proyectarse

hacia el futuro, mediante programas y proyectos de superacion y mejoramiento.
Esta herramienta nos ha proporcionado la informacion necesaria para tomar

acciones y medidas correctivas respecto a la gestion administrativa, en el mismo

se ha considerado los factores economicos, sociales y politicos.
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Grdfico No.2 Matriz FODA

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

» Suficiente personal en la
Secretaria

» Material y equipo de oficina
adecuado

#» Disponibilidad de tiempo

» Presupuesto del Estado

Centros de capacitacion
Apoyo gubernamental y no
gubernamental

Compartir experiencias y
conocimientos de instituciones
afines

Evaluacion al desempefio de

las funciones.

DEBILIDADES

AMENAZAS

» Personal no capacitado en el area
de archivo

» Falta de normas y procedimientos
para la gestion documental

» Espacio fisico reducido

» Empirismo en el tramite
documentario

» No contar respaldos magnéticos

» Zona de riesgo.

» Presencia de roedores.

Humedad.

Elaboradoe por: Investigadoras
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2.3. Metodologia Empleada

Para el desarrollo de la presente investigacion, se utilizo la siguiente metodologia:

2.3.1. Investigacion Bibliogrdficay Descriptiva

El tipo de investigacion que se utilizo en el desarrollo de este tema fue la
Investigacion Descriptiva; la cual permitié obtener una buena percepcion del
funcionamiento de las actividades y procedimientos en la Secretaria de la
Institucion, tomando en cuenta los sistemas y procedimientos de archivo; ya que
ademas de describir el comportamiento de las variables, se analizo las posibles
causas que originan los fenomenos objeto de estudio y el desarrollo de la

propuesta planteada.

2.3.2. Métodos de Investigacion

Para obtener un proceso logico se aplico los siguientes métodos en la

investigacion:

2.3.2.1. Método Deductivo

Es el proceso sintético — analitico, que parte de conceptos, principios, leyes o
normas generales de las cuales se extraen conclusiones especificas, es decir
mediante el razonamiento logico se puede deducir suposiciones que explican los

hechos particulares. Sus pasos son: Aplicacion, comprension, demostracion.

En la presente investigacion la aplicacion de este método permitié establecer un
diagnéstico claro y preciso de la situacion real del Archivo de la Institucion,
ademas permitio recopilar la informacion necesaria y suficiente para poder
implementar las técnicas y sistemas de archivo a fin de optimizar tiempo y
recursos; lo que ademas permitiré obtener la informacion escrita de manera agil y

oportuna.
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2.4. Unidad de Estudio

2.4.1. Poblacion

Para este trabajo investigativo se consideré a la poblacion como un conjunto de
individuos con similares caracteristicas y cualidades, por lo que se tomé en
consideracion a las autoridades y personal administrativo del Instituto.

Grdfico No.3 Poblacion

INSTITUTO TECNOLOGICO AGROPECUARIO

“SIMON RODRIGUEZ”

UNIVERSO DE LA INVESTIGACION
AUTORIDADES Y PERSONAL No.
ADMINISTRATIVO PERSONAS |PORCENTAJE
Rector 1 5,26
Vicerrector 1 5,26
Inspector General 1 5,26
Personal Administrativo 16 84,22
TOTALES 19 100%

Elaborado por: Investigadoras

2.5. Técnicas de Investigacion.- Para la recoleccion de la informacion se usaron

las siguientes técnicas:

2.5.1. Encuesta

Para la obtencion de datos mas reales y su respectivo procesamiento se aplico la
técnica de la encuesta de manera que se pudo recopilar el sentir y las ideas de

cada uno de los actores en estudio. Por medio de la técnica del cuestionario, se

elaboré un formato en el cual se tomo en cuenta la aceptacion de los actores.
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2.5.2. Observacion

En vista de la necesidad la observacion fue continua y permanente, por cuanto una
de las investigadoras labora en la institucion, lo que permitio visualizar los
factores que inciden y las alternativas para minimizar las causas del fenomeno de

estudio.
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2.6 ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

ENCUESTA APLICADA AL  PERSONAL DIRECTIVO Y
ADMINISTRATIVO DEL “INSTITUTO TECNOLOGICO
AGROPECUARIO SIMON RODRIGUEZ”

1. ;Por qué considerara importante la existencia de un archivo en toda

institucion? Tabla 1

Importancia del Archivo
OPCIONES ENCUESTADOS | PORCENTAJE
a) Es una fuente de informacion 14 74%
b) Es una constancia escrita 4 21%
¢) Es el patrimonio institucional 1 5%
TOTAL 19 100%

Fuente: Encuesta a Personal Directivo y Administrativo
Elaboradoe Por: Investigadoras

Grifico 4
Importancia del Archivo

c; 1; 5%

b: 4; 21% @a
mb
a; 14; 74% e

Fuente: Encuesta a Personal Directivo y Administrativo
Elaborado Por: Investigadoras

Analisis Logico
Se puede notar que el 74%, de los encuestados estan de acuerdo que el archivo de
toda institucion es una fuente de informacion, el 21% sefiala que es una constancia

escrita y el 1% expresa que constituye el patrimonio institucional.

Los resultados evidencian que los encuestados estan concientes de la importancia
de contar con un archivo, ya que es una fuente de informacion, es la constancia
escrita de las actividades realizadas y porque constituye el patrimonio

institucional.
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2. ;Cree que los responsables del Departamento de Secretaria de una
institucion, deberian conocer sobre técnicas y procedimientos de
organizacion y archivo de documentos?

Tabla 2

Técnicas y Procedimientos de Archivo

OPCIONES |ENCUESTADOS |PORCENTAJE
SI 19 100%
NO 0 0%
TOTAL 19 100%

Fuente: Encuesta a Personal Directivo y Administrativo

Elaborade Por: Investigadoras

Grafico 5

Técnicas y Procedimientos de Archivo

NO; 0; 0%

—pa
mNO|

Fuente: Encuesta a Personal Directivo y Administrativo

Elaborado Por: Investigadoras

Analisis Légico
Se puede notar que la totalidad los encuestados coinciden que el personal de
Secretaria de toda institucion, debe tener conocimientos sobre técnicas y

procedimientos de organizacion y archivo de documentos.

Se concluye que el poseer conocimientos de técnicas y procedimientos de
archivos, es substancial, ya que éstos, permiten establecer un archivo adecuado, lo
que a su vez se refleja en el agil tramite de los documentos y la atencion al

usuario.



3. Cudles considera que son los beneficios de poseer un archivo debidamente

organizado?
Tabla 3
Beneficios de un Archivo
OPCIONES ENCUESTADOS | PORCENTAJE
a )Conservacion técnica y adecuada de los
documentos 6 32%
b) Agil tramite administrativo 11 57%
¢) Eficiente servicio al usuario 2 11%
TOTAL 19 100%
Fuente: Encuesta a Personal Directivo y Administrativo
Elaborade Por: Investigadoras
Grafico 6
Beneficios de un Archivo
c: 2: 11% - —
a; 6; 32% ma
'mb |
'm e
b: 11; 57% LBl

Fuente: Encuesta a Personal Directivo y Administrativo

Elaborado Por: Investigadoras

Analisis Logico

De los resultados obtenidos, se tiene que la mayoria de los encuestados,
concuerdan ante los beneficios de poseer un archivo bien organizado, puesto que
permite conservar los documentos, dar una mejor agilidad al tramite

administrativo y a la vez que ofrece un servicio eficaz al beneficiario.
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4. ;Como calificaria la organizacién documental que se lleva a cabo en

el departamento de Secretaria de su institucion?

Tabla 4
Organizacion Documental
ENCUESTA
OPCIONES DOS PORCENTAJE

a) Muy Buena 6 32%
b) Buena 11 58%
¢) Regular 1 5%
d) Deficiente 1 5%
TOTAL 19 100%

Fuente: Encuesta a Personal Directivo y Administrativo

Elaborado Por: Investigadoras

Grafico 7

Organizacion Documental

[ Sl I 5%1‘
G 1; 5% a; 6; 32% ma
I-b
(o
b; 11; 58% od|

Fuente: Encuesta a Personal Directivo y Administrativo

Elaborado Por: Investigadoras

Andlisis Logico
Se puede evidenciar que el 32% de los encuestados califica de muy buena la

organizacion documental, el 58% de buena, el 5% de regular y, el otro 5% de

deficiente.

De los resultados obtenidos el 90% considera la organizacion documental entre
buena y muy buena, mientras que el 10% la considera regular y deficiente; a pesar
de los resultados alentadores del 90% se debe trabajar para alcanzar el 100% de

efectividad en la organizacion documental en el departamento de Secretaria.
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5. ;Cudndo requiere de un documento del Archivo, de que forma es

atendido?
Tabla S
Atencion al Usuario
OPCIONES ENCUESTADOS | PORCENTAJE
a) Oportunamente 15 78%
b) Tardiamente 2 11%
¢) No es atendido 2 11%
TOTAL 19 100%
Fuente: Encuesta a Personal Directivo y Administrativo
Elaborado Por: Investigadoras
Grifico 8
Atencion al Usuario
¢ 2 11%~
b; 2; 11% ;a a‘
'mb
a; 15, 78% ‘_:m}
Fuente: Encuesta a Personal Directivo y Administrativo
Elaborade Por: Investigadoras
Analisis Logico

Como se puede advertir el 78%, de los colaboradores sefialan que al requerir un
documento del archivo, es atendido de forma oportuna, el 11% es atendido de

forma tardia, mientras que el 11% restante manifiesta que no es atendido.

Del nimero de encuestados la mayoria manifiesta que es tratado oportunamente
cual es positivo, mientras que el 22% expresa que es atendido de manera tardia o
no es atendido; por lo tanto se debe trabajar con este 22%, para que sean parte de
quienes son atendidos en forma oportuna, lo que se logrard mediante la aplicacion

de técnicas y sistemas de archivo que pretende mejorar el servicio del archivo.
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6. ;Considera importante que los responsables del Archivo, reciban

capacitacion técnica en esta drea, a fin de mejorar el sistema de archivo en la

Institucion?
Tabla 6
Capacitacion Técnica
OPCIONES |ENCUESTADOS |PORCENTAJE
SI 19 100%
NO 0 0%
TOTAL 19 100%
Fuente: Encuesta a Personal Directivo y Administrativo
Elaborado Por: Investigadoras
Grifico 9
Capacitacién Técnica
NO; 0; 0%
(mno
SI; 19;
100%
Fuente: Encuesta a Personal Directivo y Administrativo
Elaborado Por: Investigadoras
Anadlisis Logico

Se puede evidenciar que el 100% de los encuestados concuerdan que es
importante que los responsables del archivo, reciban capacitacion técnica en esa

area, a fin de mejorar el sistema de archivo en la Institucion.
Es motivador el resultado, por lo tanto hay que empezar la capacitacion en esta

area, ya que esta permitira mejorar el sistema de archivo de la Institucion y a la

vez satisfacer las necesidades del usuario de manera 4gil y oportuna.
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7. ¢Existe en su institucion normas

de procedimientos

para:

La

organizacién, préstamo, custodia, inventario y tiempo de vida de los

documentos del archivo?

Tabla 7
Normas de Procedimientos
OPCIONES ENTREVISTADOS | PORCENTAJE
Sl 0 0%
NO 19 100%
TOTAL 19 100%

Fuente: Encuesia a Personal Directivo y Administrativo

Elaborado Por: Investigadoras

Grifico 10

Normas de Procedimientos

Sl; 0; 0%

NO; 19;
100%

sl
mNO|

Fuente: Encuesta a Personal Directivo y Administrativo

Elaborade Por: Investigadoras

Andlisis Logico

El 100% de los participantes, indican que la institucion no cuenta con normas y

procedimientos para: La organizacion, préstamo custodia inventario y tiempo de

vida de los documentos del archivo.

Es lamentable este resultado ya que evidencia la necesidad de aplicar técnicas y

sistemas de archivo, para contar con una correcta administracion de documentos y

archivos. Resultados que ademas contrastan con el servicio que se da los usuarios.
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8. ;Considera que mediante la aplicacién de técnicas y sistemas de Archivo
para el Departamento de Secretaria, se podrd mejorar la gestion

administrativa de la institucion?

Tabla 8
La Gestion Administrativa
OPCIONES ENCUESTADOS | PORCENTAJE
SI 19 100%
NO 0 0%
TOTAL 19 100%

Fuente: Encuesta a Personal Directivo y Administrativo
Elaborado Por: Investigadoras

Grifico 11

La Gestion Administrativa

NO; 0; 0%
——i
|m S |
= NO
SI; 19,

100%

Fuente: Encuesta a Personal Directivo y Administrativo

Elaborado Por: Investigadoras

Analisis Logico

Revisados los porcentajes se advierte que el 100% de los colaboradores, marca el
si, lo que demuestra que estdn seguros que mediante la aplicacion de técnicas y
sistemas de Archivo para el Departamento de Secretaria, se podra mejorar la

gestion administrativa de la institucion.

Por lo que mediante la aplicacion de técnicas y sistemas de Archivo en el
departamento de la Secretaria del Instituto, se espera mejorar la gestion

administrativa, lo cual implica la organizacion del archivo y la atencion al usuario.
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archivo conservacion del patrimonio institucional?

Tabla 9

9. ;Cree que una apropiada organizacién documental, ayudaria a mejorar el

Conservacion del Patrimonio Institucional

OPCIONES |ENCUESTADOS | PORCENTAJE
SI 19 100%
NO 0 0%
TOTAL 19 100%

Fuente: Encuesta a Personal Directivo y Administrativo
Elaborado Por: Investigadoras

Grafico 12

Conservacion del Patrimonio Institucional

NO: 0; 0%
o | ST e, ‘
|mNO|
Sl; 19;
100%

Fuente: Encuesta a Personal Directivo y Administrativo
Elaborado Por: Investigadoras

Analisis Logico
Se evidencia que el 100% de los participantes, sefiala el si, lo que demuestra que
estdn seguros que una apropiada organizacion documental, permitird la

conservacion del patrimonio institucional.

Es positivo que la gente concientice la importancia de la aplicacion de técnicas y
sistemas de archivo, que permitira la ejecucion de las operaciones administrativas
y técnicas relacionadas con la planeacion, direccion, organizacion, control,
evaluacion, conservacion, preservacion y uso del patrimonio documental de la

Institucion.
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10. ;Prestaria usted las facilidades necesarias para la aplicacién de técnicas
y sistemas de archivo, cuyo objetivo seria orgamizar y custodiar la
documentacién institucional?
Tabla 10
Facilidades para Aplicaciéon

De Técnicas y Sistemas de Archivo

OPCIONES | ENCUESTADOS [ PORCENTAJE
SI 19 100%
NO 0 0%
TOTAL 19 100%

Fuente: Fncuesta a Personal Directivo y Administrativo
Elaboradoe Por: Investigadoras

Grafico 13
Facilidades para Aplicacién

De Técnicas y Sistemas de Archivo

e

Fuente: Encuesta a Personal Directivo y Administrativo
Elaborado Por: Investigadoras

Anilisis Légico
La totalidad de los contribuyentes, afirman su colaboracion, para la aplicacion
de técnicas y sistemas de archivo, para alcanzar la organizacién y custodia de la

documentacion institucional.
El archivo esta al servicio de todos de forma directa o indirecta, lo que significa

que es plausible la buena iniciativa de todos los encuestados, al demostrar su

predisposicion para colaborar en el cambio del mismo.
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2.7. COMPROBACION DE LAS PREGUNTAS DIRECTRICES

;CUALES SERAN LAS DEBILIDADES DEL SISTEMA DE ARCHIVO EN
EL  INSTITUTO TECNOLOGICO AGROPECUARIO SIMON
RODRIGUEZ?

Las debilidades encontradas en el Sistema de Archivo del Instituto Tecnolégico
Agropecuario Simon Rodriguez, son que el recurso humano no se encuentra
debidamente capacitado, lo que se evidencia en la falta de orden y conservacion
de los documentos, los mismos que se guardan sin aplicar técnicas y sistemas de

archivo, ademas no se cuenta con un espacio fisico adecuado donde guardarlos.

;CUALES SERIAN LAS TECNICAS Y SISTEMAS DE ARCHIVO QUE
PUEDAN MEJORAR LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LA
INSTITUCION?

Las técnicas y sistemas de archivo que pueden mejorar la gestion documental del
Instituto Tecnologico Agropecuario Simon Rodriguez son el archivo vertical y
horizontal; y los sistemas de clasificacion son el alfabético, numérico,
cronolégico y por asunto, puesto que estos, se adaptan a las necesidades de la
institucion, las mismas que deben estar enmarcadas en una guia para su correcta
aplicacion, la que incluye el proceso de tramite documentario que abarque:
recepeion, registro, tramite, clasificacion y archivo de la documentacion interna y

externa que genera la Institucion.

:{A QUE RESULTADOS CONLLEVARA LA APLICACION DE LAS
TECNICAS Y SISTEMAS DE ARCHIVO ADECUADAS PARA LA
ORGANIZACION DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL?

El proyecto se basa en la necesidad de establecer una guia para aplicar el correcto

proceso de tramite documentario dentro del cual la fase final es archivar, y es ahi

donde se aplican las técnicas y sistemas de archivo, que permita mejorar la
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administracion documental, y asi lograr un eficaz servicio al usuario interno y
externo, ahorro de tiempo, y sobre todo la documentacion institucional se

encuentre archivada de forma adecuada y segura.

Por lo expuesto, en el proceso de investigacion, se ejecutaron cambios especificos
en lo que respecta administracion de los documentos, aplicando las técnicas y
sistemas de archivo de acuerdo al tipo de documentos que envia y reciba la
institucion, con esta informacion se obtuvo la Guia de Aplicacion de Técnicas y
Sistemas de Archivo, la misma que ayudard a las personas que acceden a este
dependencia, el cual contiene reglas y procesos para el correcto tramite

documentario.

2.8. CONCLUSIONES DEL DIAGNOSTICO

Analizados los resultados de las encuestas y el FODA, se determina que no
existen normas y proceso para la correcta gestion de documentos, a mas de esto el
espacio fisico es reducido ocasionado pérdida de tiempo y deterioro de los
mismos, otro factor es la falta de capacitacion sobre técnicas y sistemas de

clasificacion de archivo.

Para evitar esta situacion es necesario la aplicacion de técnicas y sistemas de
archivo que permite una eficiente administracion de los documentos que genera y
recepta la institucion que le permita brindar una tencion oportuna y eficiente a

quien lo requiera.



CAPITULO III

DISENO DE LA PROPUESTA

3. APLICACION DE TECNICAS Y SISTEMAS DE ARCHIVO

DATOS INFORMATIVOS

Institucién Ejecutora: Instituto Tecnologico Agropecuario “Simon Rodriguez”

BENEFICIARIOS:
Directos: Personal del Departamento de Secretaria.

Indirectos: Comunidad Educativa.

UBICACION: Sector Laigua de Vargas, Parroquia Aldquez, Cant6n Latacunga,

Provincia de Cotopaxi.

TIEMPO ESTIMADO PARA LA EJECUCION:
Inicio: Mayo del 2008

Finalizacion: Septiembre del 2008

EQUIPO TECNICO RESPONSABLE
Galarza Valverde Veronica Marianela

Racines Cabrera Celia Susana




JUSTIFICACION

La principal finalidad del archivo es proporcionar informacion precisa, completa
y oportuna, por eso, los documentos deben encontrarse ordenados de modo que se
puedan localizar rapidamente; por lo tanto, los sistemas de archivo basados en las
diferentes formas de clasificacion, constituyen el medio que permite encontrar en

el minimo de tiempo el documento o expediente que se necesita para consulta.

La Guia de Aplicacion de Técnicas y Sistemas de Archivo, constituye una
solucion practica, ya que contiene opciones que permiten resolver los frecuentes
inconvenientes administrativos a la vez que mejora la organizacion documental,
por medio de la correcta aplicacion del proceso de tramite documentario,
logrando asi una eficiente atencién al usuario, por cuanto el Instituto
Tecnologico Agropecuario Simén Rodriguez no cuenta con normas vy

procedimientos que permitan una correcta administracion documentaria.

Es substancial sefialar que este tipo de guia no existe en la institucion, por lo que
es necesario que una vez materializada, se proceda a la aplicacion de forma

permanente, por parte del personal de secretaria.

Por lo expuesto, nace la necesidad de contribuir con el establecimiento con una
guia bésica, en calidad de soporte para el departamento de secretaria, disefiado
en base a las necesidades institucionales, la misma que se caracteriza por su
claridad y facil manejo, ya que en ella se detalla paso a paso el procedimiento a

ejecutar, y de esta manera optimizar la administracion documental.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Organizar técnica y sistematicamente los documentos de la Secretaria del Instituto

Tecnolégico Agropecuario “Simdn Rodriguez”

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Examinar los documentos que genera y recibe la Secretaria del Instituto
Tecnologico Agropecuario Simén Rodriguez.

e [Establecer las técnicas y sistemas de clasificacion de archivo, que
facilitaran la administracion documentaria en la Secretaria del
establecimiento.

e Diseiiar la guia de procedimientos para los documentos, para normar la

gestion documental en la institucion.
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INSTITUTO TECNOLOGICO
AGROPECUARIO
“SIMON RODRIGUEZ”

ITA
SIMON RODRI

GUIA DE APLICACION
DE TECNICAS Y SISTEMAS
DE ARCHIVO

Autoras:
Galarza Valverde Veronica Marianela

Racines Cabrera Celia Susana
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INTRODUCCION

Concientes de la necesidad de capacitar al personal de la secretaria del
establecimiento respecto a las normas y procedimientos para receptar, registrar,
tramitar, clasificar, ordenar vy archivar los documentos que genera y recibe,
ofrece: La Guia de Aplicacion de Técnicas y Sistemas de Archivo, con la
finalidad de aportar en el mejoramiento de la gestion documental del

establecimiento.

El proceso actual de la Administracién Documentaria ha sido necesario dividirla
en dos secciones que son: Gestion de Documentos y Sistemas de Clasificacion de

Archivo.

En la primera unidad, consta la descripcion del proceso que se aplica a la
documentacion escrita interna y externa, desde su recepcion, registro, tramite,
despacho, y archivo, informacion que consta en el registro de ingreso de

correspondencia y despacho de la misma.

En la segunda unidad, concerniente a Sistemas de Clasificacion y Archivo, aqui
se analizan los documentos se los clasifica y ordena y finalmente se los archiva
bajo los sistemas seleccionados siendo: Sistema Alfabético, Numérico,
Cronolégico y Alfabético Por Asunto, los mismos que se ajustan a las

necesidades institucionales.

La guia de aplicacion de técnicas y sistemas de archivo, permitird organizar la
documentacion de la secretaria y mejorar la gestion administrativa del Instituto
Tecnologico Agropecuario Simon Rodriguez, lo que se vera reflejado en la

atencién al usuario tanto interno como externo.
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FUNCIONES QUE CUMPLE EL PERSONAL DE LA SECRETARIA

SECRETARIA (Técnico A)

» Coordinar las labores de la Secretaria

» Notificar y controlar la asistencia a reuniones de Consejo Directivo

» Actuar como Secretaria de Consejo Directivo

» Redactar y suscribir las actas de sesiones de Consejo Directivo, Juntas
Generales de Superiores y Profesores y Asambleas de Padres De Familia.

» Elaboracion de matriculas y promociones para expedientes estudiantiles

» Elaboracion de las resoluciones de Consejo Directivo.

» Registrar calificaciones nivel basico y bachillerato.

AUXILIAR DE SECRETARIA (Asistente Administrativo A)

» Responsable de la recepcion, registro, tramite, despacho y archivo de la
correspondencia interna y externa.

» FElaboracion de oficios, memorandos, circulares, convocatorias,
invitaciones.

» Elaboracion de actas de grado, matriculas promociones (ex estudiantes)

» Archivo de correspondencia, una vez tramitada.

» Registro de notas en el Libro de Calificaciones del Posbachillerato.

» FElaboracion de matriculas y promociones para expedientes alumnos Nivel

Posbachillerato
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GESTION DE DOCUMENTOS

La gestion de documentos es el conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por el establecimiento, desde su origen hasta su destino final,

con el objeto de facilitar su uso y conservacion.

En la secretaria del Instituto, existe gran cantidad de documentos tanto recibidos y
enviados, es debido a las actividades a las que se dedica, por cuanto el
establecimiento a mas de ser un centro educativo, también constituye un centro de
Unidades Educativas de Produccion que integrado por emprendimientos

productivos agricolas y pecuarios.

Por lo tanto existen variada documentacion, a parte de la documentacion general
como institucion educativa, al dia se recibe un promedio de 20 comunicaciones y
se elaboran de 15 a 20 comunicaciones, al finalizar el afio lectivo se elaboran un

promedio de 1000 memorandos y 650 oficios.

CORRESPONDENCIA EXTERNA

Comprende la correspondencia recibida y enviada, de personas o instituciones

publicas o privadas, clasificadas en los siguientes grupos:

» Ministerios

» CONESUP

» Direccion de Educacion Hispana de Cotopaxi
» Instituciones Educativas

» Instituciones Publicas

» Instituciones Particulares
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CORRESPONDENCIA INTERNA

Son las comunicaciones que se envian y se receptan de los departamentos de la
institucion, personal docente, administrativo, servicios, jornal, alumnos,
emprendimientos productivos, contiene disposiciones, solicitudes, informes, se

clasifican en los siguientes apartados:

Grdfico No.14 Correspondencia Interna

Departamentos Emprendimientos Productivos
» Vicerrectorado » Bovino
» Consejo Académico » Ovino
» Inspeccion General » Lacteos
» Planificacién » Avicola
» Administrador de Haciendas » Apicola
» Secretaria » Porcinos
» Colecturia » Cavia
» Biblioteca » Cunicola
# Guardalmacén » Cultivos de Ciclo Corto
» Centro de Computo » En Cuentas de Participacion
» CRA.
» Dpto. Técnico Agropecuario
» C.OBE.
» D.OBE.
» Coordinacion Nivel
Posbachillerato
» Técnico en Mantenimiento
» Directores de Areas
» Profesores Guias
Comisiones  Permanentes vy
especiales

Elaberado Por: Investigadoras
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PROCESO PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS

Este proceso promueve el control de la documentacion que se produce en la
institucion para que llegue a su destino, y la que se reciba sea tramitada en su

totalidad y oportunamente.

Para  constancia del cumplimiento del proceso se disefia el registro de
correspondencia recibida, registro de correspondencia enviada interna y externa,
los dos primeros se llevan en cuadernos académicos en los cuales se traza el
formulario y el tercero en hojas impresas por cuanto son para destinatarios

externos. (Ver formularios No. 1, No. 2 y No. 3)

El proceso del tramite de la correspondencia comprende las siguientes etapas que

se detallan a continuacion:




PROCESO 1: Recepcidn.- La Secretaria o la Asistente, son las responsables de

la recepcion de la correspondencia interna y externa, la misma que se debe leer

cuidadosamente incluido sus anexos, ver si consta la firma de responsabilidad, y

proceder a colocar el sello de recibido, el nimero de ingreso, fecha y la firma de

responsabilidad en el original y en la copia que se entrega a la persona que

presenta el documento.

Diagrama No. 1 PROCESO DE RECEPCION DE CORRESPONDECIA

Elaborade Por: Investigadoras

RECEPCION

!

Recibir documentos
Internos y externos

‘

Leer los escritos y

anexos

Registrar la fe de
presentacion

en el original y su
copia
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Ejemplos de Destinatarios que deben ser receptados y registrados:

Sefiores
INSTITUTO SIMON
RODRIGUEZ

Presente

Ejemplos de Destinatarios que deben ser receptados pero no registrados:

Doctor

Luis Molina

RECTOR DEL INSTITUTO
SIMON RODRIGUEZ
Presente

Esta documentacion debe ser entrega a su destinatario.

Licenciado
Edgar Albarracin
Presente

Sefiora

Bertha Alvarez
GUARDALMACEN DEL LT.A.
SIMON RODRIGUEZ

Presente
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PROCESO 2: Registro.- En base a los datos de la recepcion, se llena el registro
de correspondencia, es decir el numero de ingreso que es uno para cada
documento, el mismo que permite el seguimiento del tramite del mismo, fecha de
ingreso, fecha del escrito, asunto, remitente, nombre de quien recibe y se coloca

en la carpeta rotulada para tramite Rectorado (Ver formulario No. 1)

PARA
TRAMITE

RECTORADO

Diagrama No 2 PROCESO DE REGITRO DE CORRESPONDECIA

REGISTRO

|

Llenar formulario

Registrar:

- No Ingreso

- Fecha

- Fecha Dto.

- No. Oficio

- Asunto

- Remitente

- Quien Recibe

Elaborado Por: Investigadoras
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PROCESO 3: Tramite.- El sefior Rector, revisa la documentacion en forma
diaria v en la parte superior derecha sumilla el tramite a darse, ademads consta la

fecha y su firma de responsabilidad.

Diagrama No. 3 PROCESO DE TRAMITE DE CORRESPONDECIA

TRAMITE

|

Revisar la autoridad en
forma diaria

Sumillar para tramite
y registrar firma de
responsabilidad y
fecha de sumilla

Elaborado Por: Investigadoras
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PROCESO 4: Respuesta.- En base a la sumilla el personal de secretaria procede

a elaborar el documento de respuesta mediante oficios, memorandos o la

disposicion que corresponda con circulares, invitaciones. El tramite se hace

constar en el registro de ingreso de correspondencia en los casilleros tramitado

donde consta el nombre de quien elabora el documento de respuesta, en el

casillero tramite debe contener numero de oficio o memorando, fecha,

destinatario, y un pequefio resumen de la respuesta.

En el documento tramitado, en la parte inferior derecha, se registra ¢l namero de

memorando u oficio, la fecha del mismo, y la firma de quien lo elabora.

Diagrama No. 4 PROCESO DE RESPUESTA DE CORRESPONDECIA

Elaborado Por: Investigadoras

RESPUESTA

l

Elaborar oficios,
memorandos,
circulares

6,

Registrar el tramite en
formulario de ingreso
de correspondencia:

- Tramitado por

- Tramite

A

Registro del nimero de
documento con el cual
se da tramite, fecha y
firma de quien elabora
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PROCESO 5: Despacho.- Consiste en enviar el documento a su destino tanto
interno como externo, el mismo que debe ser cuidadosamente revisado y se lo
registra en el formulario envio de correspondencia interna o externa, luego el
sefior conserje de turno hace la entrega respectiva a su destinatario, quien debe
devolver la copia del documento con la firma de recepcion, en ese momento se
registra en el formulario el nombre del sefior Conserje, y en la copia del
documento junto a las iniciales de responsabilidad se pone un visto, que significa
que ha finalizado el tramite y se lo coloca en el carpeta de Archivo que

corresponde. (Ver formulario No. 2 y No. 3)

Diagrama No. 5 PROCESO DESPACHO DE CORRESPONDECIA

DESPACHO

A

Revisar documentos a
enviar

A

Registrar en el
formulario de envio
interno o externo:

- Fecha

- No. Oficio

- No. Memo

- Asunto

- Destinatario

- Quien elabora

A

Responsable de la
entrega Conserje

.

Receptar copia con
firma de recepcion
Completar
formulario envio de
correspondencia:

- Quien entrega

Elaborado Por: Investigadoras
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PROCESO No. 6 Archivo.- Las copias de los oficios enviados, recibidos, de

respuesta, se colocan en la carpeta para archivo, verificando que se ha cumplido

todo el tramite y su registro, en la carpeta correspondiente que son cuatro

rotuladas de la siguiente manera:

Diagrama No. 6 PROCESO ARCHIVO DE CORRESPONDECIA

ARCHIVO
v l y h 4
PARA PARA PARA ARCHIVO: PARA
ARCHIVO: ARCHIVO: ARCHIVO:
PERMISOS Y
RECIBIDOS EMPRENDIMIE RECIBIDOS
EXTERNOS NTOS JUSTIFICACIONES INTERNOS
Y ENVIADOS PRODUCTIVOS ¥
MEMORANDOS

Elaborado Por: Investigadoras
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Formulario No.I

INSTITUTO TECNOLOGICO AGROPECUARIO
“SIMON RODRIGUEZ”

DOCUMENTACION Y ARCHIVO

Aifio Lectivo 2007 - 2008

REGISTRO DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA

No. FECHAD | No.DEL ASUNTO REMITENTE RECIBIDO TRAMITADO TRAMITE
DE EL OFICIO POR POR
INGRESO OFICIO
001 15-08-07 | 23.VR. | Cronograma Vicerrectorado V. Galarza V. Galarza Memo 001/16-08-07/
de Aprobado
Actividades
2007-2008
002 15-08-07 | 023.RE. | Cronograma | Direccion  dc | F. Armas V. Galarza | Memo 002
D.EH.C. | Anual 2007- | Educacion Vicerrectorado
2008 Inspeccion
Planificacion

Elaborade por: Investigadoras
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INSTITUTO TECNOLOGICO AGROPECUARIO

Formulario No.2

“SIMON RODRIGUEZ”
DOCUMENTACION Y ARCHIVO

Ao Lectivo 2007 - 2008

REGISTRO DE CORRESPONDENCIA ENVIADA INTERNA

FECHA No. No. ASUNTO DESTINATARIO | NOMBRE RESPONSABLE
OFICIO | MEMO QUIEN DE LA
ELABORA ENTREGA
15-10-07 0234 Aprobado Vicerrector V- Galarza José Cajas
Cronograma de Planificacion
Actividades

Elaborado por: Investigadoras
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Formulario No.3

INSTITUTO TECNOLOGICO AGROPECUARIO
“SIMON RODRIGUEZ”
DOCUMENTACION Y ARCHIVO
REGISTRO DE ENVIO DE CORRESPONDENCIA EXTERNA
Ao Lective 2007 - 2008

FECHA No. ASUNTO DESTINATARIO NOMBRE DE FIRMA DE QUIEN
OFICIO QUIEN RECEPTA RECEPTA
12-08-07 | 120.R.ITA. | Autorizacién para viaje | Dir. De Educacion Ingresa Por Archivo
SR.R. a Quito (CONESUP)

Elaboradoe por: Investigadoras
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Grifico No. 16 DOCUMENTOS DE ARCHIVO

DOCUMENTOS PARA ARCHIVAR

INTERNOS

b

EXTERNOS

¥

Departamentos
Emprendimientos
Productivos
Docentes
Administrativos
Servicios
Jornales
Estudiantes
Comisiones
Padres de Familia

YVYVYVYYYYNY VY

‘;"

‘1

vV

Ministerios
(Quito)
Direccion de
Educacion
Hispana de
Cotopaxi
Instituciones
Educativas
Instituciones
Publicas
(Cotopaxi)
Instituciones
Particulares

Elaborade por: Investigadoras

73




DOCUMENTOS DE ARCHIVO

De la documentacion recibida interna y externa, se desprenden los documentos de
respuesta y existen cuatro grupos principales de escritos para ser archivados que

se encuentran clasificados en carpetas que son:

» Documentos Recibidos Externos y Enviados
» Documentos Recibidos Emprendimientos Productivos
» Documentos Recibidos de Permisos y Justificaciones

» Documentos Recibidos Internos y Memorandos
Para la labor misma de archivar, se toma cada carpeta y se los separa por grupos y

luego colocarlos en la carpeta que corresponde, aplicando el sistema de archivo

seleccionado para el efecto, como se detalla a continuacion.
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SISTEMAS DE CLASIFICACION Y ARCHIVO

Se considera sistema de archivo a la secuencia logica, que el archivista sigue para
ordenar la documentacion, y que de acuerdo con sus caracteristicas puede ubicarla

por asunto, alfabética, cronologica, geografica y numérica.

El establecimiento por ser un centro educativo, y en base al tipo de

documentacion, se adapta a los siguientes sistemas de clasificacion de archivo:

SISTEMA ALFABETICO

Como su nombre lo indica, se basa en el orden normal de las letras del alfabeto, es
un sistema primario o fundamental, puesto que los nombres y asuntos se archivan

siguiendo el orden secuencial de las letras del alfabeto.

Es el método mas usado, en especial para archivar la correspondencia, es de facil
manejo, consiste en elaborar expedientes por cada tema y clasificar las carpetas

por orden alfabético.

Bajo este sistema se archivan los expedientes de los estudiantes, en una carpeta
celeste disefiada para este fin, en la portada consta el nombre de la institucion
nombres y apellidos del estudiante y se pega una fotografia en la parte superior
derecha, aqui se archivan los documentos que se solicitan en la matricula, pases
de afios y copias de matriculas, se archivan por cursos, y se guardan en el
archivador horizontal de gaveta. Cada curso tiene una hoja indice que el la

némina de alumnos por curso y paralelo.
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EXPEDIENTE ESTUDIANTIL

“INSTITUTO TEC'NOLOGICO AGROPECUARIO
SIMON RODRIGUEZ”

EXPEDIENTE ESTUDIANTIL

DlRECCl(’)N:-.--.ouoco.o ------------------------- SesscesescssREasEBNBERES

w005 08 L S S

ANO LECTIVO

-----------------------
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Diaz Matuthe Mario Edmundo

Campaiia Orrico Sandra Liseth
C
Berrazueta Salazar Maria Fernanda
Arias Perrazo Teresa Gabriela
Amores Cerda Juan Pablo

OCTAVO “A”

EDUCACION
BASICA

Los expedientes del personal docente, administrativo, servicios y jornal, también
se archivan bajo este sistema. Los docentes tienen sus documentos en carpeta
plastica de color azul, el personal administrativo y servicios en carpeta plastica
verde y jornal en carpetas amarillas, rotuladas con sus nombres y apellidos en la
pestafia, contiene hoja de vida, documentos personales, nombramientos, ascensos,

vacaciones. Estas carpetas, son guardadas en el archivador horizontal de gaveta.

La correspondencia recibida y enviada que se archiva bajo este sistema, son:

» Ministerios e Instituciones Pablicas (Quito)
» Direccion de Educacion Hispana de Cotopaxi
» Instituciones Educativas

» Instituciones Publicas (Cotopaxi)

» Instituciones Particulares
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Por ejemplo: En la carpeta pendaflex rotulada Direccién de Educacion, en su

interior en las divisiones alfabéticas constan los departamentos de esa entidad.

La carpeta esta rotulada:

/

Recibidos
Direccion
De
Educacion

[.as divisiones son:

» Administracion

» DINSE

» Director

» Educacion Técnica

» Estadistica

» Régimen Escolar

» Supervision
Los documentos recibidos de los docentes se archivan en la carpeta rotulada
Recibido de Docentes, y los enviados en la carpeta Enviados a Docentes, se
archivan los mismos, tomando en consideracion la letra del apellido del docente.

Docentes con Apellido con A:

Alban Parra Edgar

79



Albarracin Edgar

Almachi Romel

En la carpeta rotulada Recibidos de Estamentos y Enviados a Estamentos

constan:

> COBE

» D.OBE.

» Consejo Académico

» Dpto. Técnico Agropecuario
» Inspeccion General

» Planificacion

» Vicerrectorado

» Dpto. Técnico Agropecuario

En la carpeta rotulada Recibidos y Enviados a  Estamentos (Personal

Administrativo), constan:

~ Biblioteca

» Centro de Computo

» Colecturia

» Guardalmacén

» Inspector Administrativa

» Jornales

» Mantenimiento

» Odontdlogo

» Profesionales Agropecuarios (4)
» Secretaria

» Servicios (Conserjes y Guardianes)
Para los documentos recibidos y enviados de Administrador de Haciendas,

Coordinacion Nivel Posbachillerato, Directores de Areas y Profesores Guias

existen carpetas individuales.
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Los permisos y justificaciones, también se archiva bajo este sistema, las
divisiones son: Administrativos, Docentes, Servicios y Jornales, y las

Subdivisiones son el orden alfabético.

SISTEMA DE ORDENACION ALFABETICA POR ASUNTOS

Es la ordenacion de los documentos por tema, permite tener todos los documentos
generados alrededor de un tramite o gestion. Este sistema es usado en los

emprendimientos productivos

» Bovino

» Ovino

» Lacteos

» Avicola

» Apicola

» Porcinos

» Cavia

» Cunicola

» Cultivos de Ciclo Corto

» En Cuentas de Participacion
Por ejemplo: En la carpeta pendaflex rotulada Emprendimiento Bovino, en su

interior existen divisiones alfabéticas y dentro de estas, van las subdivisiones por

asunto:
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La carpeta esta rotulada:

Emprendimiento
Bovino
» Actas; Ingreso, Venta, de Muerte.
» Informes: De muertes de semovientes, para venta de semovientes.
» Inventarios
~ Pedidos
SISTEMA NUMERICO

Consiste en asignar un numero a cada expediente o documento, en orden
secuencial .Este sistema se usa para archivar los memorandos, y se los hace
tomando en cuenta su numero y se los archiva en forma ascendente, es decir el

primero es el de fecha mas reciente, y van colocados en una carpeta pendaflex.

Es un sistema indirecto, pues, necesita un indice con el numero o codigo asignado
a cada persona o asunto, se lo usa para archivar los documentos de las comisiones

permanentes y especiales, en la hoja indice constara:



P

Comisiones

Permanentes

INDICE COMISIONES PERMANENTES:

Comision de Asuntos Sociales y Fiestas Patronales
Comision de Comercializacion y Mercadeo
Comision de Cultura y Relaciones Publicas

Comision de Disciplina y Valores

th & W N -

Comision de Defensa Civil
Comision de Deportes
Comision Economica y de Control Interno

Comision de Ingresos y Bajas

P-E-

Comision de Organizaciones Estudiantiles
10 Comision Produccion y Relacion Agroindustrial
11 Comision Vinculacion con la Comunidad
En las pestafias de las divisiones unicamente constara el niimero correspondiente.

INDICE COMISIONES ESPECIALES:

11 Comision para Elaborar el Manual de Convivencia

12 Comision de Evaluacion Interna
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13 Comision Evaluacion y Seguimiento a las Recomendaciones de la

Contraloria

14 Comision Elaboracion Manual de Funciones
15 Comision Plan Didactico Productivo
16 Comision Reformas al Reglamento Interno

En las pestafias de las divisiones unicamente constara el numero

correspondiente.

La documentacion recibida interna de directores de areas y profesores guias,

igual tiene su respectiva carpeta pendaflex, en la hoja indice consta:

DIRECTORES DE AREAS Y PROFESORES GUIAS:

20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35
36

PERSONAL-SOCIAL
TECNICO-PROFESIONAL
CIENTIFICA
INSTRUMENTAL
ACTIVIDADES PRACTICAS
OCTAVO “A”

OCTAVO “B”

NOVENO “A”

NOVENO “B”

DECIMO “A”

DECIMO “B”

PRIMERO BACH. “A”
PRIMERO BACH. “B”
SEGUNDO BACH. “A”
SEGUNDO BACH. “B”
TERCERO BACH. “A”
TERCERO BACH. “B”
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Los memorandos, se archivan la carpeta rotulada con el mismo nombre, siguiendo
la secuencia numérica de forma ascendente de manera que el mas reciente siempre

este primero.

CRONOLOGICO SIMPLE

Es el ordenamiento de documentos por fechas, los documentos de fechas

recientes se colocan adelante, las anteriores atras.

Es un sistema auxiliar, toda la documentacion dentro de cada carpeta y sus
subdivisiones se emplea este sistema, de forma ascendente para facilitar la

busqueda de los documentos.

También se los usa para archivar las transcripciones de las Actas y Resoluciones
de Consejo Directivo, estos documentos se archivan en carpetas de color azul,
rotuladas por afio lectivo, al igual que las hojas de calificaciones. Los expedientes

de alumnos egresados también son archivados bajo este sistema.

REFERENCIA CRUZADA

Es una ayuda ya que existen documentos que deben ser archivados en carpetas
diferentes. En cada carpeta se coloca una hoja de referencia en donde figura el

otro nombre con el cual se encuentra archivado el documento o abierta la carpeta.

Se usa en los emprendimientos productivos, se elabora una referencia cruzada,
con los memorandos vy oficios destinados a este archivo, y la referencia se
archiva en la carpeta para memorandos y oficios enviados, y asi no se pierde la
secuencia numerica de este archivo y los originales sea oficio o memorando se lo

grapa al oficio al que se da respuesta del respectivo emprendimiento productivo.
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Instituto Tecnologico Agropecuario

Simén Rodriguez

MEMORANDO
No. 001
DE: RECTORADO.-
PARA: Colecturia.-
ASUNTO: Adquisicion de diesel.-
FECHA: 15 de agosto del 2007

Con oficio No 23-UEPS-BOVINOS, la Sra Guardalmacén, presenta la solicitud
de compra No, 000067 de 70 galones de diesel y la pro forma de Gasolinera

Virgen de las Mercedes por un valor 74,90 délares.

Por lo expuesto se autoriza la compra, remito documentos en mencion.-

Dr. Luis Molina V. MSc.
RECTOR

VMGV .-



Formulario No.4

“REFERENCIA CRUZADA”

VER EMPRENDIMIENTO BOVINO

MEMORANDO No.: 001
FECHA: 15-08-2008
PARA: Colecturia
ASUNTO:

Solicitud de compra No.000067 de 70 galones de diesel

VMGYV.-

Elaborado por: Investigadoras
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SISTEMA DE CARGO O PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Uno de los objetivos del archivo es proporcionar la informacion o los documentos
a quien lo requiere con la maxima celeridad. Los expedientes que se retiran del
archivo con fines de consulta, investigacion o informacion se controlan
sustituyendo dicho material con el formulario “Préstamo de Documentos”, el cual
es retirado una vez devuelto el documento, este se archiva en una carpeta para su

control.

Para la aplicacion del formulario préstamo de documentos, se debe tomar en

cuenta basicamente los siguientes pasos:

1. Todo documento debe salir del archivo con la debida autorizacion de la
secretaria, previo la aplicacion del formulario.

2. Tomar en cuenta que el formulario debe ser llenado de forma completa.

3. Impedir que el documento prestado, sea utilizado por otra persona sin la
respectiva autorizacion.

4. Una vez devuelto el escrito, se debe colocarlo en su lugar de origen

inmediatamente, para evitar su pérdida.
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Formulario No.5 PRESTAMO DE DOCUMENTOS”

INSTITUTO TECNOLOGICO AGROPECUARIO
«“SIMON RODRIGUEZ”
ARCHIVO SECRETARIA

Ficha de préstamo

Nombre del documento............cccccvveiiiiecniins
Cadigo o NEMBI0...c.ousussussisssmesommimmmses
SolCHEdD BOT..o:nsmsmmsmnssumsmssrnm
Dependencia..............ccoveeemieeiieeieiiiieeeceeeen
Fecha préstamo...........ccoeoveeeiiiiiiiieciiiccen
Tiempo Maximo de Entrega........................

Firma solicitante Firma de Autorizacion

F el QoVOIUCION. ......oonerorensmsmenomnmmmmnemmmssebasssssisisss

Elaborade por: Investigadoras
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FRECUENCIA DE USO DEL ARCHIVO

Grifico No. 20

CLASIFICACION DEL
ARCHIVO
ARCHIVO ARCHIVO ARCHIVO
ACTIVO SEMIACTIVO INACTIVO

Documentos en Documentos Documentos de
tramite, uso tramitados, uso caracter fiscal e
frecuente para las esporadico. histérico.
actividades
institucionales.
Correspondencia Correspondencia Archivo Historico
de Entrada y de Entrada y
Salida Salida tramitada.

Elaborado por: Investigadoras
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CLASIFICACION DEL ARCHIVO

La clasificacion del archivo, se lo hace tomando en cuenta el tipo de documentos

y la frecuencia de uso, y son archivos activos, semiactivos y pasivos.

ARCHIVO ACTIVO.- Son los documentos que estan en tramite o la espera de
respuesta, es la documentacion a través de la cual se desarrolla las actividades
institucionales por lo tanto deben estar en carpetas o archivadores de facil acceso,

dado que su uso sera frecuente, lo conforman:

» Correspondencia de Entrada

» Correspondencia de Salida

ARCHIVO SEMIACTIVO.- Los documentos tramitados y que han obtenido
respuesta, se los debe guardar, aunque su uso sea menos frecuente, se lo clasifica
como semiactivo si se los una vez al mes, debe ubicarse en carpetas pendaflex y

van en la parte media de la estanteria y, son:

» Correspondencia de Entrada (tramitada)
» Correspondencia de Salida (copias archivadas)
» Hojas de Calificaciones

» Actas de Consejo Directivo

» Resoluciones de Consejo Directivo

» Expedientes del Personal

» Cronograma de actividades

» Distributivo y horarios de los docentes
» Informes de Departamentos

» Informes de Comisiones

» Emprendimientos Productivos

» Memorandos

La gestion para los documentos inactivos en la institucion se lo hace al finalizar

el afio cada afio lectivo, en este caso 2007-2008, todos los documentos de cada
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carpeta pendaflex, son anillados, tal como se encuentran en la misma, para su
mejor conservacion se colocan portadas de plastico y una portada interna de

carton rotulada con su identificacion. Ejemplo:

RECIBIDOS Y
ENVIADOS DOCENTES

2007-2008

Esta documentacion permanece en el archivo de la secretaria por el lapso de 5
afios, posteriormente es colocado en cajas debidamente rotuladas, y enviadas
mediante una guia a Guardalmacén, esto se lo hace por la falta de espacio en el
lugar destinado al Archivo en la secretaria. Las cajas son colocadas es estanterias

metalicas para su conservacion y consulta.

ARCHIVO INACTIVO.- Es cuando el documento o expediente, sera objeto de
consulta cuando se requiera informacion muy precisa, a este archivo corresponde
los documentos de valor historico o vitales, por lo tanto debe estar correctamente
archivados para prevenir consecuencias adversas, que conlleva a la pérdida de

informacion vital para el cumplimiento de los objetivos de la institucion.

Estos escritos esta guardados en la parte superior de las estanterias, son los
documentos que se recurre a consulta menos de diez veces al afio, estos has sido
anillados o empastados conformen su ubicacion en el archivo activo e inactivo, a

este grupo pertenecen:

» Acuerdos de Creacion de Escuela Practica, Colegio

» Acuerdos de Elevacion a Instituto Técnico y Tecnologico
» Acuerdos Ministeriales

» Decretos

» Libros de Matriculas
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» Libros de Calificaciones
» Planos
» Escrituras

» Actas de Donaciones

“ROTULO CAJA DE ARCHIVO INACTIVO”

SECRETARIA INSTITUTO TECNO'L()GICO
AGROPECUARIO “SIMON RODRIGUEZ”

DOCUMENTOS ENVIADOS

A DOCENTES, ADMINISTRATIVOS
SERVICIOS, JORNALES
DOCUMENTOS ENVIADOS

A COMISIONES PERMANENTES

Y ESPECIALES.

MEMORANDOS

ANO LECTIVO 2003-2004

Ingresa a Guardalmacén:

10 de Septiembre del 2004

CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Para la conservacion de toda la documentacion destinada al archivo, una vez

concluida su gestion, se debe considerar, las siguientes reglas:
» Eliminar formatos innecesarios, o duplicados.

» Archivar todos los dias de ser posible o cada viernes de la semana, los

documentos pertenecen al archivo, no al escritorio.

93



Usar las técnicas y sistemas establecidos, que son sencillos, asi otras
personas sabran como funciona.

Antes de re-archivar cualquier documento o carpeta que hayan sido
retirados del archivo, examinar su contenido.

Archivar los documentos de frecuente uso en los sitios con mayor facilidad
de acceso.

No usar los archivos para guardar cosas diferentes a documentos.

No acumular muchos documentos en una carpeta. Un promedio normal
son 100.

No llenar completamente las gavetas.

Proteger las pestafias de las guias.

Restaurar los documentos rotos con cinta especial

Cuando se tienen documentos pequefios que puedan perderse, se los
pegara en una hoja estandar.

Si hay dificultad para localizar una carpeta o documento, quiere decir que
es necesario elaborar una referencia cruzada.

Avyudarse con rotulos y carpetas y guias de colores.

El costo de archivar un documento, incluyendo el tiempo de busqueda,

debe ser menor del costo que origina su falta o su recuperacion.

ESPACIO FISICO

Con ¢l fin de garantizar la seguridad y permanencia de los documentos, se debe

tomar en cuenta las siguientes precauciones respecto al local:

»

Buena resistencia del piso

Luz natural de ser posible

No debe tener humedad
Buena ventilacion

Instalacion eléctrica protegida
Muebles y equipos adecuados

Espacio suficiente para el desplazamiento del usuario
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El local destinado para el archivo de la institucion es muy reducido pero retne la
mayoria de recomendaciones, por lo que es apto, para la conservacion de la

documentacion.

Archivador Horizontal o de Gaveta

Este mueble permite guardar carpetas, sin necesidad de sacar los cajones, por lo
general son de metal pero los hay también de madera, cuentan con una cerradura

para conservar con llave todo el archivador.

En este tipo de archivador se conservara los expedientes de los alumnos del afio
lectivo vigente, expedientes del personal docente, administrativo, servicios

jornales. Este tipo de archivador es asequible por su simplicidad.

Archivador Vertical

Llamado también folderama, es practicamente una vitrina de metal, con
divisiones verticales moviles, que permiten adaptarse al tamafio de las carpetas.
Las carpetas se colocan de lomo con los marbetes hacia fuera, para permitir la

visibilidad al localizar un documento.
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En este mueble se guardan carpetas o documentos empastados y se colocan uno
junto al otro, su ventaja es economizar espacio, las carpetas o empastados se
extraen con facilidad y de igual manera se las restituye sin mover las demas, en
este mueble se archivan documentacion de consulta frecuente como son: Libros
de Actas de Grado, Libros de Actas de Consejo Directivo, Acuerdos, Distributivo
y Horarios de Clase, Convenios, Notas Nivel Posbachillerato, Auxiliares de

Registro de Matriculas.

ARCHIVADOR VERTICAL

Estanterias Metalicas

Son usadas para colocar en forma vertical las carpetas pendaflex del archivo
inactivo, es decir la correspondencia interna y externa tramitada. También va el
archivo inactivo es decir la documentacion de los cinco altimos afios, plano, libros

de matriculas, calificaciones.

96



Carpetas

Estan confeccionadas de cartulina o plastico, con un pliegue de expansion de esta
forma conserve su forma original aun cuando aumente su contenido, tiene una
pestafia para colocar el nombre que identifica su contenido, en su interior contiene

las pestafias en forma alfabética, pueden ir en forma horizontal o vertical

Este material para archivo ha sido seleccionado por su facil manejo, ademas
porque se ajustas a los muebles existentes en ellas se archiva la correspondencia
recibida y enviada, los memorandos, los partes diarios de asistencia, permisos y

justificaciones, emprendimientos productivos.
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RESULTADOS DE LA PROPUESTA

La guia de aplicacion de técnicas y sistemas de archivo, es un instrumento que
contiene la descripcion de las acciones a cumplirse en la ejecucion de las
funciones respecto a la gestion documental de la Secretaria; permite manejar de
forma adecuada las herramientas técnicas que optimicen sus habilidades vy
destrezas en la gestion de documentos y archivo, y asi obtener un efectivo control,
cuidado y mantenimiento de la correspondencia, tendiente a su inmediata

recuperacion y uso.

Por lo expuesto, se efectud la presente investigacion en el Instituto Tecnologico
Agropecuario “Simén Rodriguez de la parroquia Aldquez, canton Latacunga,
durante el proceso de ejecucion de la guia de técnicas y sistemas de archivo para
la secretaria del establecimiento, las funcionarias manifestaron especial interés, lo
que permitio la aplicacion de la propuesta, la misma que se hizo de forma directa

por cuanto una de las tesistas labora en la secretaria.

Los resultados de la propuesta fueron gratificantes, ya que la guia contiene una
sintesis practica con informacion precisa en base a las actividades que realiza el
establecimiento, a la vez permitira establecer politicas en la gestion documental y
archivo mediante la aplicacion de técnicas y sistemas para la documentacion de la

Secretaria.

Con la aplicacion de la propuesta, se ha logrado implantar los siguientes

procesos: Gestion de Documentos y Sistemas de Clasificacion de Archivo.

Espacio fisico: El espacio fisico destinado para el archivo, es muy reducido, sin

embargo se ha optimizado el espacio, con el uso de estanterias metalicas.
Muebles: Se ha dado funcionalidad a dos archivadores metilicos de gavetas,

arreglando su seguridades, para alli conservar los expedientes de los sefiores

estudiantes, personal docente, administrativo, jornales, de igual manera se ha
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optimizado el uso del archivador vertical, donde se guardan libros de actas de
grado, libros de actas de consejo directivo, acuerdos, distributivo y horarios de
clase, convenios, notas nivel posbachillerato, auxiliares de registro de matriculas.

Estos muebles se encuentran en la oficina de secretaria

En una estanteria se empotroé un mueble de madera con divisiones verticales, para
los expedientes de los alumnos del nivel posbachillerato, también se confecciond
un mueble con 6 divisiones para el periodo de matriculas, alli se colocan los

documentos solicitados para las mismas, cada division corresponde a un curso.

Carpetas: Las carpetas pendaflex, han sido escogidas para archivar la
correspondencia recibida y enviada, los memorandos, los partes diarios de
asistencia, permisos y justificaciones, emprendimientos productivos, es decir la

correspondencia de entrada y salida una vez tramitada.

Las carpetas sencillas, son utilizadas para expedientes de docentes,
administrativos, servicios, jornales, son de color verde, azul y tomate, para lo

expedientes de a alumnos son celestes. Todas tienen su identificacion.

Registros: La creacion de los registros de Correspondencia Recibida, Registro
de Entrega de Correspondencia Externa e Interna, ha permitido contar con un
control en el ingreso, tramite, despacho y archivo de la correspondencia interna y

externa del establecimiento.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Finalizado el trabajo de investigacion, se establecio las siguientes conclusiones y

recomendaciones

Conclusiones

» El presente trabajo investigativo, ha demostrado la importancia que tiene
el aplicar técnicas y sistemas de archivo a los documentos, lo que se refleja

en el archivo organizado.

» Poseer una guia de técnicas y sistemas apropiados permite mejorar la

gestion de documentos y archivo.

» La correcta aplicacion de la guia, agilitara el tramite, clasificacion,
conservacion y uso de los documentos en base a las técnicas y sistemas

seleccionados.
» La guia de aplicacion de técnicas y sistemas de archivo, permite organizar
las actividades del personal de la secretaria, agilitando el tramite

documentario y atencion al usuario.

» Por ultimo la guia de técnicas y sistemas de archivo, se determino la

situacion actual del archivo del establecimiento.
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Recomendaciones

Concluido con el presente trabajo y luego de aplicar la guia de técnicas y sistemas
de archivo en el Instituto Tecnologico Agropecuario “Simon Rodriguez”, se

recomienda;

» Uso permanente y correcto de la guia de técnicas y sistemas de archivo, a
fin de mantener un control de toda la informacion documentada que existe

en la secretaria.

» Aplicar el proceso de gestion documental y archivo, para conocer con
exactitud el estado de gestion de todos los documentos, mediante el uso de

los respectivos registros y formularios.

» Los sistemas de clasificacion y archivo seleccionados para los
documentos deben mantenerse, para evitar inconvenientes en el proceso de

archivar la correspondencia o al ser requeridos.

» Las actividades ha cumplirse en forma diaria por el personal de secretaria
deben ser planificadas, para no improvisar y cumplir de forma eficiente

sus labores.
» Destinar el tiempo necesario para la labor de archivar, en base a las

técnicas y sistemas escogidos, de preferencia al finalizar la jornada diaria,

o los dias viernes.
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UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL DIRECTIVO Y
ADMINISTRATIVO DE INSTITUTO TECNOLOGICO
AGROPECUARIO SIMO RODRIGUEZ

OBJETIVO:

Mejorar el sistema de documentacion y archivo del departamento de Secretaria del
Instituto Tecnologico Agropecuario Simon Rodriguez., para optimizar la gestion

admunistrativa de la institucion.

INSTRUCTIVO:

» Procure ser objetivo y veraz
» Selecciones una o mas alternativas de acuerdo a la pregunta

» Marque con una X en el paréntesis la alternativa que usted eligio.

No | PREGUNTAS RESPUESTAS
1 (Por qué consideraria usted Porque es una fuente de ()
importante la existencia de un informacion
archivo en toda institucion? Porque es una constancia escrita | ( )
Porque es el patrimonio ()
institucional
2 (Cree usted que los responsables | SI ()

del Departamento de Secretaria
de una institucion, deberian

conocer sobre técnicas y NO £}
procedimientos de organizacion

y archivo de documentos?




({Cuales considera usted serian Conservacion técnica y ()
los beneficios de poseer un adecuada de los documentos

archivo debidamente Agil tramite administrativo ()
organizado? Eficiente servicio al usuario ()
. Como calificaria usted la Muy Buena ()
organizacion documental que se | Buena ()
lleva a cabo en el departamento | Regular ()
de Secretaria de su institucion? Deficiente ()
(Cuando requiere de un Oportunamente ¢ )
documento del archivo, de que Tardiamente ()
forma es atendido? No es atendido ()
Considera importante que los SI ()
responsables del Archivo reciban

capacitacion técnica en esta area? | NO ()
(Cree usted que una apropiada SI L)
organizacion documental,

mejoraria el archivo y la

conservacion del patrimonio NO ()
institucional?

(Considera usted que mediante la | SI ()
aplicacion de técnicas y sistemas

de Archivo para el Departamento

de Secretaria, se podra mejorar la

gestion administrativa de la NO ()

institucion?




9 (Estaria usted de acuerdo en la SI ()
aplicacion de técnicas y sistemas
de Archivo para el Departamento
de Secretaria. NO ()
10 | ;Prestaria usted las facilidades

necesarias para la aplicacion de
técnicas y sistemas de archivo,

cuyo objetivo seria organizar y

custodia la documentacion

institucional?

:GRACIAS POR SU COLABORACION!




INSTITUTO TECNOLOICO
AGROPECUARIO
“SIMON RODRIGUEZ”

EN Ml CALIDAD DE RECTOR DEL INSTITUTO
TECNOLOGICO AGROPECUARIO “SIMON RODRIGUEZ”

CERTIFICO:

Que las sefioras: GALARZA VALVERDE VERONICA MARIANELA Y
RACINES CABRERA CELIA SUSANA, durante el afio lectivo 2007-2008, han
aplicado técnicas y sistemas de archivo en el departamento de secretaria, las
mismas que han permitido mejorar la gestion de documentos y archivo de la
institucion,

Es cuanto puedo certificar, facultando a las interesadas, hacer uso de la presente
en la forma que estimen conveniente.

Laigua de Vargas, septiembre de 2008

Dr. Luis Molina V. MSc.
RECTOR
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