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RESUMEN EJECUTIVO

El objetivo principal del presente proyecto de investigacion es lograr una mejor
organizacion de los archivos fisicos que tiene el departamento de secretaria del
colegio José Pino Ycaza de la ciudad de Guayaquil. El personal administrativo no
conoce las verdaderas técnicas de organizacion y administracion de documentos.
Por tal motivo se llega a la conclusién de que existe una incorrecta organizacion
de los documentos, por lo que hay atraso en la entrega de documentos y
desorden, se necesita dar los conocimientos adecuados para organizar y
administrar los documentos fisicos. La investigacion que se realizo es
representativa Tiene un sentido especifico y los instrumentos utilizados para la
recoleccion de datos fueron la encuesta vy la entrevista, cuyos instrumentos
permitieron conocer la opinién del personal administrativo, estudiantes sobre las
problematicas del departamento. Como muestra total las autoras tomaron a 147
personas de una poblacion de 1447. Se tomd el 10% de cada poblacion tanto
estudiante, docentes y administrativo y finalmente se dio la encuesta a 137
estudiantes, 8 profesores, 3 administrativos (Rectora, Secretaria y Asistente).

Descriptores: Organizacién, administracion, documentos, control, eficiencia,

archivos.
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INTRODUCCION

El presente proyecto de investigacion tiene por objetivo disefiar un manual de
procedimientos que sirva de herramienta en la mejora de la organizacion y
administracion de documentos de archivos fisicos del departamento de secretaria
del colegio José Pino Ycaza a través de un instrumento, que permita mejorar la
atencién y satisfacciébn del usuario con técnicas adecuadas fomentando la

eficiencia administrativa con ensefianzas faciles y precisas.

La Organizacion del archivo es una de las actividades administrativas mas
importantes en cualquier institucion sea publica o privada, por lo que evita la
perdida de documentos y la reproduccion innecesaria de informacion en las
diferentes areas provocando acumulacion de papel. Se podria evitar si el
departamento de secretaria contara con un archivo organizado, obteniendo como

resultado una rapida y eficaz informacion.

Se detallan los capitulos que el proyecto de investigacion presenta.

Capitulo I: Su contenido se refiere al Problema a Investigar, se enfoca a
su Planteamiento, Formulacion, Delimitacion, Justificacion, Sistematizacion y

Limites de la investigacion, Objetivos, Hipdtesis General y Particular.

Capitulo II: Basado en la Fundamentacién teorica de las variables a
investigar se denomina Marco Tedrico el cual abarca todo el conocimiento y
conceptualizacién del tema, abarca el Marco legal el cual comprende el

contenido legal de la investigacion.

Capitulo Ill: Detalla La Metodologia de la investigacién, su universo y
muestra, los métodos y técnicas, la aplicacion de los instrumentos, el
procesamiento de datos, los recursos instrumentales, el cronograma,

presupuestos, resultados y productos de la misma.

Capitulo IV: Se presenta la Propuesta que consiste en la solucion del
problema, se detalla su justificacion, objetivos, hipotesis, Contenidos y Flujo de
la misma, ademas se presentan las conclusiones y recomendaciones del

proyecto final sus fuentes bibliogréaficas y anexos.
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CAPITULO |

1. El Problema ainvestigar

1.1. Tema
Manual de Procedimientos en la Administracién de Documentos del departamento

de Secretaria del colegio fiscal “José Joaquin Pino Ycaza” jornada diurna de la

ciudad de Guayaquil periodo lectivo 2015 - 2016.

1.2. Planteamiento del problema

El Colegio “José Pino Ycaza”, es una institucion educativa cuyo Departamento
de Secretaria, presenta algunas falencias en la organizacion administrativa,
especialmente en la organizacion de archivos en los que se guardan documentos
importantes como: libros de matricula, certificados de conducta, matriculas y
promociones, oficios recibidos y enviados, informes estadisticos, actas de
graduados, expedientes de los estudiantes retirados, tramites no concluidos, etc.

Esto provoca que exista demora en los tiempos de respuesta a los tramites que
se atienden diariamente. Que los documentos se pierdan o se traspapelen, se
provogue duplicidad de tramites, se desgaste el tiempo de atencién al usuario y
se elimine la comunicacion asertiva entre el personal que labora en esa area y

usuario.

Actualmente constan con un programa digital que se llama VISUAL SCHOOL,
qgue se logré financiar por la autogestion del colegio, con la finalidad de mejorar
el proceso que tenian anteriormente con el libro de matriculas hasta el 2009.
Este programa fue instalado desde el afio 2010 y maneja todo lo referente a
certificados de matriculas, promociones y conductas, y desde el afio 2013 por
medio de un pendrive cada profesor instala sus calificaciones o también por
medio del correo envian a secretaria. Este facilita a los padres de familia pedir
dicha documentaciéon en la cual el programa los tiene listo con namero de
matricula y folio. Los informes estadisticos antes se los hacia por medio de

matrices, ahora el distrito envia los formatos y se los envia digitalmente.
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En el afio 2012 la Direccion Distrital N.5 Tarqui Tenguel, creo un sistema de
titulacion en el cual el expediente de cada estudiante que se gradia se ordena
por orden alfabético, curso y especialidad. EIl Distrito en cuestion autorizaba a la
Institucién a imprimir dichos titulos y las actas de grado, no obstante, desde el

afio 2013 todo este procedimiento lo realiza directamente ellos.

Los estudiantes que no pueden incorporarse por algun motivo, deben seguir un
proceso que consiste en solicitar una autorizacion de la Direccion Distrital No. 5
con la resolucion No. 0074 por su representante legal (padre de familia), el cual
da potestad al Rector de la Institucion que es quien autoriza la incorporacion.

La situacion problematica que se observa es en los archivos fisicos se detecta
una desorganizacion total en la secretaria del plantel, se manifiesta que los
documentos de los estudiantes se encuentran archivados en sobres manilas
cubiertos con una liga y un numero en la parte superior del mismo, su ubicacién
es en el departamento de archivo cuyos afos corresponden desde 1975 a 1998 y
los mas actuales se encuentran dentro del area de secretaria correspondientes

desde 1999 hasta la presente fecha.

Desde el punto de vista externo, los procesos que se llevan a cabo en la
administracion del Departamento de Secretaria en la Institucion
Educativa, incumplen con los requisitos que debe tener toda organizacién tales
como iluminacion adecuada, temperatura idonea, ausencia de ruidos, decoracién

colores y mobiliario adecuado para el reposo de los archivos .

En la organizacion y procedimientos no existe la division de documentos en
grupos y estos a la vez en subgrupos para determinar la seleccién documental, y
una adecuada ubicacion de estanterias para lograr la correcta organizacion del
archivo fisico considerando a la hora de archivar su dependencia, tema, y
subtema de cada uno de ellos. La estanteria en este proceso no tiene un sistema
de identificacion visual de la documentacion acorde con la signatura topografica.
La identificacion de los estantes y libros no posee asignando un color de acuerdo
con el tipo de colecciones, con el fin de facilitar y agilizar la manipulaciéon de estas

por parte de los encargados de la organizacion del archivo.
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Por la falta de una buena organizacion existen inconvenientes en el entorno
administrativo como, mala atencion al usuario, falta de comunicacion entre los
comparfieros, demora para la entrega de informacion solicitada, coordinacion
deficiente entre las tareas laborales, por todo estas problematicas que surgen es
muy necesario una correcta organizacion administrativa para superar dichos
inconvenientes y lograr una excelencia en la comunicacion entre todos los
elementos de la organizacidn. Se muestra que con responsabilidad se puede
mantener un clima organizacional que considere el valor formativo de las
relaciones interpersonales como un inmediato referente por los estudiantes, lo

cual exige un comportamiento ejemplar y una convivencia armonica.

1.3. Formulacién del problema

¢,Como contribuir a la organizacion del archivo fisico de Secretaria General del

Colegio “José Pino Ycaza” para la administracion efectiva de documentos?

1.4. Delimitacion del problema

Campo: Administracion

Area: Secretarial

Aspecto: Organizacion de archivos

Sector: Publico

Limite espacial: Colegio Fiscal “José Pino Ycaza” jornada diurna de la ciudad

de Guayaquil, Cdla. La Atarazana.

2

Figural: Ubicacion General
Fuente: Google Maps
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Figura 2: Planta alta Figura 3: Planta baja
Fuente: Colegio “José Pino Ycaza” Fuente: Colegio “José Pino Ycaza”

1.5. Justificacion de la investigacion

Es conveniente que el Departamento de Secretaria del Colegio “José Pino
Ycaza”, cuente con un manual de procedimientos para que atienda
oportunamente y con calidad a sus usuarios, y que su personal conozca cada vez
mejor los procesos que deben seguir en la administracion de documentos, y
fundamentalmente que disponga de una herramienta basica para simplificar,
racionalizar y optimizar cada una las actividades especificas que desempefian,
ademas, ayuda a que los directivos tomen decisiones acertadas en forma

inmediata o mediata en favor de la gestion administrativa del plantel .

El servicio educativo de calidad, no solo abarca lo académico, sino también la
excelencia en los procesos administrativos, por lo tanto, las autoras piensan que
la calidad en este aspecto se verificarA a través del manejo técnico de
documentos y una gestion dindmica en la solucion de problemas propios de la
actividad administrativa.

Dentro del proceso de mejoramiento continuo de la calidad que deben adoptar
las organizaciones modernas para atender eficazmente las necesidades vy
expectativas de sus usuarios o beneficiarios tanto externos como internos, se
evidencia la importancia de la realizacion de manuales de procedimientos
incluyendo los de organizacion documental, lo cual constituye una herramienta
de planificacion idonea para orientar el rumbo del esfuerzo de los profesionales

en el area de secretarias de las instituciones educativas, donde se maneja un sin
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numero de documentos, hacia el logro de los objetivos institucionales, ademas
que contribuye a la creacion de lineamientos y descripcion de procedimientos

para guiar a sus colaboradores a la hora de realizar sus trabajos.

Ordenar y documentar la seleccion de dichos procesos, etapas, procedimientos y
actividades, permite al Departamento de Secretaria del Colegio “José Pino
Ycaza”, racionalizar el uso de los recursos documentales, al simplificar tramites,
evitar funciones repetitivas en el archivo y su organizacion. Evitar la evasion de
responsabilidades, lo cual se traduce en ahorro de tiempo, movimientos y costos

operacionales por trdmites de documentacion importante en el area.

Se pretende con la propuesta incidir de forma directa en el mejoramiento de las
funciones de secretaria, reduciendo tiempo y procedimientos innecesarios, mejora
en tiempos en la entrega de informacion solicitada, regularizar y visibilizar de

forma clara los procesos que se deben realizar al manipular la informacion.

Se provocara con estos cambios un beneficio directo y significativo a la
comunidad colegial (autoridades, docentes, estudiantes y trabajadores) con base
en la agilidad, confiabilidad y certeza de la informacion suministrada por esta

dependencia y la seguridad con la cual sera almacenada.

1.6. Sistematizacion de lainvestigacion

¢Mejorara la aplicacibn de técnicas de organizacion de documentos al

Departamento de Archivo de la Secretaria General del Colegio José Pino Ycaza?

¢ Facilitara el Manual de Procedimientos la administracién efectiva de documentos
para beneficio directo y significativo de autoridades, docentes, estudiantes y

trabajadores?
¢ Favorecera el Manual de Procedimientos la agilidad, confiabilidad y certeza de la

informacion suministrada por esta dependencia y la seguridad con la cual sera

almacenada?
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1.7. Objetivo general

Disefiar un Manual de procedimientos para la administracion efectiva de
documentos en tanto se contribuye a la organizacion del archivo fisico de la
Secretaria General del colegio José Pino Ycaza jornada diurna de la ciudad de
Guayaquil.

1.8. Objetivos especificos

1. Diagnosticar en el Departamento de Secretaria General su estructura
organizacional y la gestion interna de sus procesos de archivo.

2. Documentar la informacién bibliografica sobre organizacion y
procedimientos para que con eficacia y trabajo en conjunto entre los
docentes y el personal de secretaria se maneje de una manera pulcra,
puntual y clara la organizacion del archivo de documentos del
Departamento de Secretaria General.

3. Elaborar los procedimientos que se deben realizar en las diferentes

actividades ejecutadas en el Departamento de Secretaria General.

1.9. Limites delainvestigacién

Los limites de la investigacion estan contenidos en los aspectos que quedaran
reflejados en la propuesta, intitulada Manual de procedimientos para la
administracion efectiva de documentos en tanto se contribuye a la organizacion
del archivo fisico de la Secretaria General del Colegio José Pino Ycaza.
Quedando aislado todos los elementos restantes que no estan comprendido en

los objetivos establecidos para este proyecto de investigacion.

1.10. Identificacion de las variables

Variable independiente
-Organizacion de archivo fisico
Variable dependiente

-Administracion efectiva de documentos
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1.11. Hipodtesis general

Si la administracion de documentos mediante manual de procedimientos es

efectiva entonces se contribuye a la organizacion del archivo fisico de la

Secretaria general del colegio “José Joaquin Pino Ycaza”.

1.12. Hipétesis particulares

-Favorecera a exaltar el nivel de seguridad y validez de la administracion

documental de la Secretaria del Colegio “José Pino Ycaza”.

-El manual de procedimientos se constituird guia de la documentacion para que la

secretaria del colegio “José Joaquin Pino Ycaza” tenga en cuenta la correcta

administracion del archivo.

1.13. Operacionalizacion de las variables

Variables Concepto Definicion Dimensiones Indicadores
Operacional
Agrupacion de Tratamiento
documentos que recibe, | de la 1- Organizacion
\ entrega y mantiene en informacion efectiva del
Organizacion | custodia la secretaria que se | Procedimientos archivo
del archivo del colegio y mediante encuentra y manipulacién 2- Manejo de
fisico identificacién analisis y clasificada en técnicas de
clasificacion los el archivo de archivo
documentos la  secretaria 3- Directrices
establecidos para cada | del colegio 4- Instrumentos de
caso. la administracion
5- Procedimientos
Proceso de disefio y 6- Control de
mantenimiento de un documentos
entorno de trabajo en
grupo cumpliendo
objetivos especificos y Cumplir ~ con | Actividades en 1- Tiempo de
consistentes en las las actividades proceso repuesta en los
VD actividades de de planeacion, trdmites
Administraci6 | planeacion, organizacion 2- Control de
n efectiva de organizacion, ejecucién | ejecucién y documentos
documento y control control 3- Perdidas de
documentos
4- Tramites no
concluidos
5- Servicio eficiente

Tabla 1: Operacionalizacién de las variables

Elaboracion propia
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CAPITULO I

FUNDAMENTACION TEORICA

2.1. Antecedentes referentes

Luego de revisar la biblioteca virtual y fisica de la Universidad Laica Vicente
Rocafuerte de Guayaquil, sobre el tema “El Manual de Procedimiento en la
Organizacion de Archivo del Colegio “José Joaquin Pino Ycaza” jornada diurna de
la ciudad de Guayaquil, se comprobd que el tema es original y se efectia para

contribuir a la organizacion en la administracion de la secretaria general.

Por lo tanto nuestro proyecto tiene como finalidad proporcionar un manual de
procedimientos para el personal que labora en el departamento de secretaria para
que utilicen las guias técnicas de trabajo y cumplan con su labor de manera

eficiente y eficaz.

2.2. Marco teérico referencial

2.2.1. Organizacion de archivo fisico

2.2.1.1. Concepto de organizacion:

La Real Academia de la Lengua Espafiola, RAE (2014) define a la organizacion
como: “Asociacion de personas regulada por un conjunto de normas en funcion de

determinados fines”. Accion y efecto de organizar u organizarse.

“Etimologia del término organizacion

Etimologicamente, la palabra organizacion es de origen griego "organon”, que

significa instrumento, utensilio, 6rgano o aquello con lo que se trabaja.

2.2.1.2. Organizacion de la gestion de documentos.
Cada reparticion administrativa, sea departamento division o seccion es

responsable de la gestion de documento de cada sector.

En cada oficina productora de documentos o responsable de gestion se

responsabiliza a una persona encargad del manejo de documentos.
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El archivo debe ser comunicado permanentemente cuando se efectud
reorganizaciones y cuando se efectlia cambios en la rutina de trabajo.

» Al crearse un nuevo tipo documental

» Al retirarse algun empleado que maneja documentacion

» Al crearse algun local para depositar documentos

Cada departamento u oficina administrativa decide cual es la organizacion
adecuada para la localizacion de sus documentos: alfabético, cronologico, por
asuntos etc. en pleno funcionamiento del archivo general. (Arévalo 2002, p, 36 -
37).

Planificar genera respectiva de una gestion determinante de estrategias
maniobras culturales. Se analizan béasicamente las perspectivas de las

instituciones.

La organizacién como andlisis de las multiples facetas de la entidad creadora de

documentos.

Documentacion como andlisis de la articulacion entre organizacion y archivo, en

un marco operativo politica general coherente.

La estrategia de gestion se sustenta en:
» La heuristica del analisis
» Objetivos
» Planes de accion

» La aplicacion retirada

“Ningun archivero puede prever el futuro, pero se ve obligado a tomar decisiones”.
Aseguro, (Arévalo, 2002, p. 45-46).

En forma progresiva toda planificacion debe ser conceptuada desde los tres ejes

sobre los cuales rotan todos los problemas, desde el aspecto econdmico hasta el

personal.
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El documento para considerarse archivistico tiene que estar relacionado con una

entidad, sea esta institucidon organismo empresa etc. *
(Arévalo, 2002, p22-23).

2.2.1.3 Clasificacion de la organizacion

Organizacion formal

La organizacion formal: Es la organizacion planeada, la que esta en el papel, es la
basada en una division racional del trabajo, en la diferenciacion e integracion de
los trabajadores de acuerdo con algun criterio establecido por aquellos que
manejan el proceso decisorio. Generalmente la aprueba la direccion y es
comunicada a través de los manuales de organizacion, de la descripcion de
cargos, de los organigramas, de las reglas y procedimientos, etc. En otros

términos, es la organizacion formalmente oficializada. (Sanchez, 2013, p. 15)
Organizacion informal

La organizacion informal: Es la organizacion que emerge espontanea Yy
naturalmente entre las personas que ocupan posiciones en la organizacién formal
y a partir de las relaciones que establecen entre si. Se forma a partir de las
relaciones de amistad o de antagonismo y no aparecen en el organigrama, o en
cualquier otro documento formal. La organizacion informal se constituye de
interacciones y relaciones sociales entre las personas situadas en ciertas
posiciones de la organizacion formal. La organizacion informal comprende todos
aguellos aspectos del sistema que no han sido planeados, pero que surgen

espontaneamente en las actividades de los trabajadores. (Sanchez, 2013, p. 15).

Teoria de la organizacion y tipos

Tipologia de la organizacion

Son los diferentes tipos, sistemas o modelos de estructuras organizacionales que
se pueden implantar en un organismo social dependiendo del giro o magnitud de

la empresa, recursos, objetivos, produccion.
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Organizacion lineal o militar

Se caracteriza porque la actividad decisional se concentra en una sola persona,
quien toma todas las decisiones y tiene la responsabilidad basica del mando, el
jefe superior asigna y distribuye el trabajo a los subordinados, quienes a su vez

reportaran a un solo jefe.

Ventajas:

1. Mayor facilidad en la toma de decisiones y ejecucion de la misma.
2. No hay conflictos de autoridad ni fugas de responsabilidad.

3. Es claro y sencillo.

4. Util en pequefias empresas.

5. La disciplina es facil de mantener.

Desventajas:

1. Es rigida e inflexible.
2. La organizacion depende de hombres clave, lo que origina trastorno.
3. No fomenta la especializacion.

4. Los ejecutivos estan saturados de trabajo, lo que ocasiona que no se dediquen,

a sus labores directivas, sino, simplemente de operacion.
Organizacion funcional o de Taylor

Consiste en dividir el trabajo y establecer la especializacion de manera que cada
hombre, desde el gerente hasta el obrero, ejecute el menor nimero posible de

funciones.

Ventajas:

1. Mayor especializacion.

2. Se obtiene la mas alta eficiencia de la persona.

3. La division del trabajo es planeada y no incidental.

4. El trabajo manual se separa del trabajo intelectual.
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5. Disminuye la presion sobre un solo jefe por el nimero de especialistas con que

cuenta la organizacion.
Desventajas:

1. Dificultad de localizar y fijar la responsabilidad lo que afecta seriamente la
disciplina y moral de los trabajadores por contradiccion aparente o real de las

ordenes.

2. Se viola el principio de la unidad de mando, lo que origina confusion y

conflictos.

3. La no clara definicion de la autoridad da lugar a razonamientos entre jefes.

Organizacion lineo — funcional

En esta se combinan los tipos de organizacion lineal y funcional, aprovechando
las ventajas y evitando las desventajas inherentes a cada una, conservandose de
la funcional la especializacion de cada actividad en una funcion, y de la lineal la
autoridad y responsabilidad que se transmite a través de un solo jefe por cada

funcién en especial.
Organizacion staff

Este tipo de organizacion no disfruta de autoridad de linea o poder de imponer
decisiones, surge como consecuencia de las grandes empresas y del avance de

la tecnologia, proporciona informacion experta y de asesoria.

Ventajas:

1. Logra que los conocimientos expertos influya sobre la manera
de resolver los problemas de direccion.

2. Hace posible el principio de la responsabilidad y de la autoridad
indivisible, y al mismo tiempo permite la especializacion del
staff.
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Desventajas:

1.

Si los deberes y responsabilidades de la asesoria no se limitan claramente
por medio de cuadros y manuales, puede producir una confusion
considerable en toda organizacion.

Puede ser ineficaz por falta de autoridad para realizar sus funciones o por
falta de un respaldo inteligente en la aplicacion de sus recomendaciones.
Pueden existir razonamientos con los departamentos de la organizacion

lineal.

Organizacion matricial

Consiste en combinar la departamentalizacion por productos con la de funciones,

se distingue de otros tipos de organizacion porque se abandona el principio de la

unidad de mando o de dos jefes.

Ventajas:

1.

Coordina la satisfaccion de actividades, tanto para mejorar el producto
como para satisfacer el programa y presupuesto requeridos por el gerente
del departamento.

2. Propicia una comunicaciéon interdepartamental sobre las funciones y los
productos.

3. Permite que las personas puedan cambiar de una tarea a otra cuando sea
necesario.

4. Favorece un intercambio de experiencia entre especialistas para lograr una
mejor calidad técnica.

Desventajas:

1. Existe confusion acerca de quien depende de quién, lo cual puede originar
fuga de responsabilidades y falta de delimitacion de autoridad.

2. Da lugar a una lucha por el poder, tanto del gerente funcional como del
gerente de producto.

3. Funciona a través de muchas reuniones, lo que supone pérdidas de
tiempo.

4. El personal puede sentir que su jefe inmediato, no aprecia directamente su

experiencia y capacidad.
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5. Se puede presentar resistencia al cambio por parte del personal
(DAmbrosio, 2009, p. 8, 9,10).

2.2.2. Concepto de archivo

La archivologia es un cuerpo de conocimientos estructurados alrededor de un
objeto comun, los archivos y su parte esencial los documentos, conformando
instituciones que son utilizadas como uUnico medio de realizar actividades

concretas en el marco de desarrollo.

El archivo cumple su rol como guardian dela propiedad, el derecho de las

comunicaciones realizadas en este ambito.

Considerando el caracter polifacético de los documentos y observando la
diversidad de instituciones a la que el archivo ofrece servicios se requiere que se
trabaje bajo principios reguladores. (Arévalo, 2002, p.20).

Otras definiciones de archivo:

Quifionez, Segarra y De Vela trad. (1977) expresaron que : “Podria
definirse como el arte de colocar y conservar en un mismo orden, debidamente
clasificada, toda correspondencia y otros papeles relacionados con un individuo o

firma, con cierta division geografica o sobre determinado asunto” (p.223).

2.2.2.1. Significado etimolégico de archivo

Como gran parte de los términos técnicos y cientificos de las lenguas europeas y
por consiguiente americanas, la palabra archivo proviene del griego por
intermedio del latin. Lo mas probable, es que derive de la raiz griega archeion,
gue significa la sede o el palacio del magistrado, la curia, donde reside el archon,
0 sea, la persona que manda. Tanto el "archon" como el "archeion" necesitaban
que se guardasen los documentos y libros relacionados con sus actividades y

funciones.
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En el latin la palabra griega toma la forma de arcivum, archivum, archivium, y del
latin paso luego a muchas lenguas europeas. Los romanos usaban también otros
términos sinbnimos, que se relacionaban con el arte de escribir o con el material
escriptorial, o con el mueble o lugar donde se guardaban: grapharium, chartarium,

tabularium, sacrarium, sanctuarium, scrinium, etc. (Tanodi, 2010, p.9).

2.2.2.2. Importancia del archivo

Es muy importante la organizacion fisica del archivo porque en ellos se guarda
toda la informacién de la empresa, es la constancia de cada movimiento por lo

gue se debe practicar unas buenas técnicas de archivo.

Un archivo es la memoria de una empresa por lo que es importante para su buen
funcionamiento y su solvencia, todo el personal debe estar capacitado para poder

realizar esta gestion tan importante.

Se debe organizar la informacion por manera cronoldgica, alfabética, alfanumérica
etc. Dependiendo el tipo de informacién que se posee, los archivos fisicos deben
estar en un ambiente adecuado libre de cualquier humedad en su respectiva

carpeta.

2.2.2.3. Objetivos de los archivos

Proporcionar un lugar seguro y permanente para los documentos.
Conservar juntos, en un mismo lugar, todos los documentos
relacionados con determinado asunto, lugar, individuos, firma o
institucion.

c. Localizar los documentos en el instante en que se solicitan.

¢, Quién archiva?

En la oficina se asigna a veces la tarea de archivar a una persona en
particular, y/a veces a varias. Sea cual fuere el caso, siempre debe tenerse muy
en cuenta que la conservacion y ordenacion planeada de documentos debe ser
responsabilidad de individuos competentes y versados en las normas modernas

de archivar. (Quifionez, Segarra De Vela, trad, 1977 p. 5).
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2.2.2.4. Conocimientos que debe poseer el archivero

El archivero, persona encargada de los archivos, es un empleado
imprescindible en una oficina y debe estar dotado de cualidades y conocimientos
que respondan al fiel cumplimiento de su cargo, ya que se le confian documentos

y papeles de gran importancia para la organizacion.
Requisitos que se exigen al personal encargado de los archivos:

a. Conocimientos de las reglas para ordenar alfabéticamente
Uno de los requisitos primordiales es que el empleado a cargo de los archivos
posea pleno dominio de las reglas para archivar alfabéticamente. Estas reglas
deben aprenderse bien, ya que el fin primordial de la tarea de archivar resultaria

nulo si las mismas no se siguen y se aplican cuidadosamente.

b. Conocimientos de las secuencias alfabéticos y numéricos
Todo sistema de archivo depende en gran parte de las secuencias numéricas,
alfabéticos, o de una combinacién de estas. El archivero debe, por lo tanto,

conocer estas secuencias para poder realizar su tarea eficientemente.

La secuencia alfabética es la que mas se usa. El conocer esta no consiste
solamente en poder pronunciar las letras en el orden en que aparecen en el
alfabeto, sino en poder indicar que letra precede o si que otra letra sin tener que

decir el alfabeto en su totalidad.

c. Conocimientos de las abreviaturas y siglas
Para poder realizar una buena labor, el archivero debera conocer las abreviaturas
de los nombres de ciudades, estados y territorios geogréaficos y saber escribir
correctamente los nombres que representan dichas abreviaturas. Deberia conocer
también las abreviaturas y siglas que se usan con mas frecuencia en la

correspondencia comercial.

d. Habilidad para leer

El archivero debera poseer la habilidad de leer rapidamente y entender la primera

intencion lo leido. Debe poder captar con exactitud los detalles importantes de un
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documento, especialmente los nombres de personas o firmas con quienes se

relacionan las cartas y documentos.

2.2.2.5. Cualidades personales del archivero

Al igual que otros empleados de oficina, el archivero debera poseer cualidades

personales tales como honradez, buen caracter y aplomo. Debera ser leal a la

firma para la cual trabaja, ya que él es el custodio de los documentos

confidenciales de la compafia. Ademas, el empleado a cargo de los archivos

debera poseer otras cualidades y atributos personales, como son:

Espiritu de servicio: el archivero ejerce una de las funciones de servicio
que presta una empresa, y por lo tanto, debe tener verdadero deseo de
ayudar a otras personas.

Exactitud: la exactitud es una cualidad esencial a toda persona a quien se
le encomienda la tarea de archivar si la correspondencia no se archiva
donde corresponde, es muy probable que no pueda localizarse. Resulta
muy poco satisfactorio el contestar una persona que solicita un documento
con: “Debe estar en algun sitio “. Si la correspondencia no puede
localizarse rapidamente, indudablemente se debe a deficiencias del
sistema o a ineptitud del archivero.

Orden: el encargado de los archivos debe ante todo ser ordenado,
metodico y saber cuidar los detalles. Ello es basico para poder trabajar
eficientemente.

Destreza manual: este trabajo de archivo requiere destreza en el manejo
de papeles y en la clasificacion, archivo de documentos vy tarjetas. El
poseer esta destreza ayudara a realizar el trabajo mas rapida y eficiente.
Buena vista: el archivero debe poseer buena vista ya que tendra que leer
cada documento en su totalidad en una gran parte para poder determinar la
forma correcta de archivarlo.

Buena memoria: el poseer buena memoria le resultara valioso, ya que
debera recordar las reglas para ordenar alfabéticamente, las secuencias
alfabéticas, niumeros, nombres, direcciones y otros detalles que implica el
proceso de archivar, asi como especialidades y excepciones propias de la
empresa. (Quifionez, Segarra, De Vela. trad. 1977. P. 6-7).
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2.2.3. Proceso de la archivistica

En la organizacion fisica del archivo, los documentos deben ir guardados en
carpetas que estan debidamente marcadas con base en el grupo principal y el

subgrupo respectivo. Toda vez:

Dependencia: Nombre de la dependencia origen

Tema: Va el asunto general de la documentacion

Subtema: Ira la subdivision del asunto

Fecha: Se anotan las fechas extremas de la Documentacion
Ejemplo:

Dependencia: contabilidad

Tema: correspondencia

Subtema: Correspondencia externa recibida

Fecha: Enero-Diciembre 1995

Para la documentacion administrativa se utilizaran las carpetas de color amarillo

gue estan disefiadas con estas especificaciones:

v' emplearemos ganchos metalicos para proteger mas la documentacion y
evitar pérdidas.

v' La organizacién al interior de las carpetas debe ser de forma cronoldgica
ascendente de izquierda a derecha; o sea que en el momento de
consultarla sea como un libro.

v Si un asunto o tema genera muchos documentos, deben abrirse mas
legajos con la misma identificacion. Esto evitara el deterioro fisico y la
incomodidad para consultarlo.

v Las carpetas con los documentos ya organizados se colocaran dentro de la
“carpetas azul colgante”. Esta permanecera siempre en el mismo lugar y
debe marcarse en las guias o pestafias, haciendo alusién al tema del
legajo que contiene en su interior (Grupo y subgrupo). El traslado de los

documentos no incluye la carpeta azul colgante.
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2.2.3.1. Divisién de los documentos

a. Conformacion de los grupos de documentos.

El primer paso en cada una de las Dependencias para la organizacion del archivo,

es dividir la documentacion en tres grandes grupos, y €stos a su vez, en

subgrupos. Se abrird una carpeta por cada afo, organizando los documentos en

orden ascendente de acuerdo a la fecha o la numeracion si es que la posee (ej:

resoluciones rectorales). Los grupos y subgrupos quedan conformados asi:

Grupo 1: correspondencia:

Actos decisorios del Consejo Directivo.

Correspondencia interna despachada, correspondencia interna recibida.
Correspondencia externa recibida, correspondencia externa despachada.
Invitaciones a eventos - tarjetas recibidas. Agendas recibidas.

Agendas despachadas. Resoluciones rectorales.

Grupo 2: tramites administrativos

Grupo 3: funciones propia de la dependencia

a) Seleccion documental

Una vez se hayan organizado los grupos de documentos, se procede a la

seleccién documental que comprende:

Conservacion

Descarte o destruccion

Traslado al archivo central Esto con base en los pardmetros que se dan a

continuacion.

b) Conservacién:

Documentacion de afios anteriores: Son aquellos que por su contenido e
importancia pueden trasladarse al Departamento de Administracion de
Documentos para su organizacion y conservacion.

Documentacion del afio en curso: Estos deben permanecer en el
archivo de la Dependencia, organizada en forma alfabética y de acuerdo a
la division por grupos descritas anteriormente.

Otros documentos a conservar en la dependencia: Los documentos, asi

sean de afios anteriores, que son utilizados frecuentemente para el
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desarrollo del trabajo, como proyectos, programas en marcha, historia de la
dependencia entre otros, pueden conservarse en el archivo de gestion
(activo) no es necesario su traslado a Administracion de Documentos.

Ademas de estos pueden considerarse los siguientes casos:

Documentacion a descartar

Se entiende por descartar “la destruccion fisica de unidades o series
documentales que hayan perdido su valor administrativo, probatorio, constitutivo o
extinto de derechos y que no hayan desarrollado, ni se prevea que vayan a
desarrollar valores histéricos. Esta destruccion se debe realizar por cualquier

meétodo que no garantice la imposibilidad de reconstruccion de los documentos”.

Traslado documental

Este se hara cada afio al departamento de administraciéon de documentos con el
objetivo de evitar la acumulaciéon de documentos que se producen en la oficina o
que llegan a ésta. El traslado se hace de la documentacion que va disminuyendo
la frecuencia de consulta y que dado su contenido puede conservarse en el

archivo general para posteriores consultas.

2.2.3.2. Tipos de documentos y archivos

Los tipos de documentos localizados que van a formar parte de un archivo, se

clasifica de acuerdo a su contenido.

e Documentos de empresa: facturas y pedido recibos bancarios.

Documentos legales: contratos cartas certificadas, notificaciones, resoluciones,

impuestos certificados de empresa. (Arévalo, 2002, p. 34).

Procedimientos generales para lograr el control de documentos

La actitud mas conveniente al principio, en su nueva tarea de archivar y controlar
los documentos, sera el seguir los procedimientos ya establecidos en la empresa.
Si dicha organizacion cuenta con un sistema ya ordenado y bien disefiado, se
deben tomar en consideracién los siguientes factores para asegurarse de que el

mismo siga siendo efectivo:
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1. Las rutinas de control de documentos seran cuidadosamente disefiadas y
observadas estrictamente.

2. Los documentos, seran clasificados, marcados y procesados de acuerdo
con reglas precisas y ya establecidas.

3. La responsabilidad de dirigir la labor de archivar y controlar los expedientes
debe ser clara y definida. Probablemente esta responsabilidad se confiara
a una sola persona.

4. Solamente al personal asignado para desempefiar la operacion del control
de documentos se le permitira trabajar en el sistema de archivo.

5. Se preparard un manual de procedimientos, el cual debera revisarse a
menudo de acuerdo con las necesidades del sistema de archivo para
mantenerlo al dia. El manual incluira los siguientes aspectos:

a) Una descripcién general del sistema de control de documentos y sus
correspondientes secciones o divisiones.

b) Las reglas para ordenar alfabéticamente.

c) Las practicas a seguir para determinar como se marcaron los
documentos para ser archivados.

d) Una descripcién de los sistemas de cargo y seguimiento de los
documentos prestados.

e) Una definicién del procedimiento a seguirse antes y durante del periodo
de transferencia de documentos. (Quifionez, Segarra y de Vela,
trad.1977. p. 221).

Los archivos una funcion transversal

En los ultimos afios la archivistica como ciencia ha experimentado un cambio
sustancial, cuyo impacto aun no estamos en condiciones de valorar con
precision. Durante decenios la archivistica ha transitado De manera
aparentemente equitativa entre dos grandes fuerzas que le conferian un gran

potencial. (Fugueras, 2014, p. 15).
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El empirismo documental a la archivistica como ciencia

El andlisis de los métodos de tratamiento de los documentos de archivo a lo largo
de la historia constituye un ejercicio aleccionador, en la medida que se vislumbra
como una serie de elementos “estructurales”, clasificacion, ordenacion,
descripcion, preservacion, acceso, tienen de tiempos muy remotos una
continuidad y una capacidad de actualizacion muy destacable. (Fugueras, 2014,
p. 37).

La organizacion de sistemas de archivo: fase preliminar

En toda entidad publica o privada, se pueden dar dos supuestos: que exista un
sistema de archivo implantado y en funcionamiento, en cuyo caso la tarea del
archivero consiste en mantenerlo mejorandolo; o que no haya nada de esto y
deba disefarse desde la base. En el segundo supuesto, salvo que se trate de una
organizacién de nuevo cufio, lo habitual es que se herede la desorganizacion y los
problemas a ella inherentes. Las oficinas suelen estar literalmente antiborrada de
documentos, lo que deriva en problemas de seguridad para estos, ya que en la
lucha por el espacio su destruccion incontrolada es el destino casi seguro que les
aguarda. En el menos malo de los casos estan arrumbados en sétanos,
buhardillas huecos y demas lugares desaconsejables. La responsabilidad sobre el
archivo no esta clara y la gestién de los documentos es voluntarista y dispersa,
con tantos métodos como persona hayan manejado documentos como parte de

Sus tareas.

La del archivo, o si, se prefiere, la gestion de los documentos y la del archivo, es
una funcién estratégicas de las organizaciones y, como tal, a los érganos
directivos les corresponden definirla y acotarla. Por ello antes de nada la
organizacion debe adoptar al mas alto nivel una serie de decisiones
imprescindibles para el éxito de la empresa, que recogen las normas 1SO (UNE-
ISO 30301), y que basicamente consiste en:

« Establecer y adoptar una politica en materia de gestion de documentos.
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« Difundirla en toda la organizacién y obligar a su cumplimiento en todos los
niveles.

e Asignar los recursos necesarios.

o Designar un responsable dentro del equipo de direccion. (Cruz, 2014,
p.113 — 114).

Los tipos de archivo
Los archivos dado el uso de informacién que ofrezcan, y la organizacién sobre

ellos establecidas puede ser:

Un archivo en vigor: la informacion que contiene es usada por su interés
comercial /empresarial, o por su naturaleza juridica, 0 ambas cosas .un ejemplo
es una factura de venta, que debe archivarse durante al menos 5 afos (interés
legal), y que ademés nos permite extraer informacion de evolucién de negocio de

la empresa en el tiempo (interés comercial).

Un archivo intermedio: la informacion que interviene tiene interés para la
empresa, pero su frecuencia de uso es baja, y de manera aislada son utilizados
sus contenidos. Un ejemplo son los libros de inventarios, que recogen los planes
de amortizacion a utilizar a final de cada ejercicio econémico, ya que es una
regularizaciébn de cierre contable, la contabilizacion de la dotacibn a la
amortizacion también deciamos que el libro de inventario (normalmente es un
archivo informatico asociado a contabilidad se envia junto a las cuentas anuales

del registro mercantil.

Un archivo desuso: la informacién que contiene esta desactualizada y carente
de ningun interés a nivel comercial, de organizacién o legal es informacién en
soporte papel “que podria destruirse” y “reciclarse”, o en formato electrénico o en
formato electrénico, “enviar a la papelera” por ejemplo si una factura tiene su
antigiedad superior a cinco afios, carecen ya de interés legal y en principio podria

destruirse, si no se requiere para otra finalidad tipo comercial.

Un archivo descentralizado y centralizado: un archivo central agutina toda la

informacion de una empresa, de cualquier departamento o sede, y un archivo

38



descentralizado se apoya en un archivo central “testimonial’, ya que la
informacion de interés archivada, se encuentra en subarchivo por departamentos.
(Dominguez, 2014, p.13-14).

2.2.3.3. Tipos de documentos archivos

Los documentos localizados que van a formar parte de un archivo, se
clasifican en funcion de su contenido:

a) Documentos de empresa: Facturas, albaranes, pedidos, recibos
bancarios etc.

b) Documentos legales: Contratos, cartas certificadas, notificaciones,
resoluciones judiciales, empresa. Impuestos, cotizaciones a la
seguridad social, certificados de empresa.

c) Documento grafico y audiovisual: aqui podemos archivar
‘momentos historicos de la empresa, anuncios publicitarios,

entrevista en medios de comunicacion, eventos y reuniones.

Otra clasificacion de documentos de archivo se elabora segun el soporte

gue tenga la informacion:

Soporte papel: que se archiva en carpeta blocks, archivadores AZ papel

Soporte informatico: que se archiva en carpeta y subcarpeta creadas en
el entorno Windows de trabajo. Estas carpetas pueden ser guardadas,
asignarles nombres, codigos, afiadir informacién, eliminar informacién,
modificar archivos. A sus vez esta carpeta creadas se almacenas en disco
duro de un ordenador, en usb (memoria extraible pendrive), cd, dvd, tarjeta

de memoria etc. (Dominguez, 2014, p.15).

2.2.4. Administracién efectiva de documentos
2.2.4.1. Concepto y etimologia de administracién:

Etimologicamente, la palabra proviene del latin, del verbo "ministrare”, que quiere
decir servir, y de la preposicion a, ad, que significa "hacia" en sentido de

movimiento. Por lo tanto administracion significaria accion y efecto de administrar
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0 servir para el cumplimiento de un fin o para conseguir un fin pre ordenado,
preestablecido hacia el cual se va. En tal sentido, la administracion tiene
aplicacion vastisima, que la acerca mucho al concepto de método, que esta

esencialmente en funcidén de conseguir un fin determinado. (Tanodi, 2010, p. 58)
Diferentes conceptos de administracion.

V. Clushkov (n.d.). Refirié: “Es un dispositivo que organiza y realiza la
transformacién ordenada de la informacion; la recibe del objeto de direccion, la
procesa y la transmite bajo la forma necesaria para la gestion, realizando este

proceso de manera continua”.

Guzman Valdivia (n.d.). Expreso: “Es la direccion eficaz de las actividades

y la colaboracion de otras personas para obtener determinados resultados”.

E. F. L. Brech (n.d.). Dijo: “Es un proceso social que lleva consigo la
responsabilidad de planear y regular de manera eficiente las operaciones de una

empresa, para lograr un propdsito dado”.

J. D. Money (n.d.). Sentenci6: Es el arte o técnica de dirigir e inspirar a los
demas, con base en un profundo y claro conocimiento de la naturaleza humana. Y
contrapone esta definicibn con la que da sobre la organizacién como: [...] la

técnica de relacionar los deberes o funciones especificas en un todo coordinado.

Peterson y Plowman (n.d.). Manifestd: “Es una técnica por medio de la
cual se determinan, clarifican y realizan los propdésitos y objetivos de un grupo

humano particular”.

Koontz y O’'Donnell (n.d.). Mencioné: “Es la direccion de un organismo
social y su efectividad en alcanzar sus objetivos, fundada en la habilidad de

conducir a sus integrantes”.

G. P. Terry (n.d.). Refiri6: “Consiste en lograr un objetivo predeterminado,

mediante el esfuerzo ajeno”.

F. Tannenbaum (n.d.). Expreso: El empleo de la autoridad para organizar,
dirigir y controlar a sus subordinados responsables (y, consiguientemente, a los
grupos que ellos comandan), con el fin de que todos los servicios que se prestan

sean coordinados de manera adecuada en el logro de la finalidad de la empresa.
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Henry Fayol (n.d.). Manifesté: Considerado por muchos como el verdadero
padre de la administracion moderna, dice que: [...] administrar es prever,

organizar, mandar, coordinar y controlar.

F. Morstein Marx (n.d.). Dijo: la concibe como Toda accion encaminada a
convertir un proposito en realidad positiva [...] es un ordenamiento sistematico de

medios y el uso calculado de recursos aplicados a la realizacién de un propaosito.

F. M. Fernandez Escalante (n.d.). Declaro: Es el conjunto de principios y
técnicas, con autonomia propia, que permite dirigir y coordinar la actividad de

grupos humanos hacia objetivos comunes.

Agustin Reyes Ponce (n.d.). Menciond: “Es un conjunto sistematico de reglas para
lograr la maxima eficiencia en las maneras de estructurar y manejar un organismo
social’. (Sanchez, 2014, p. 45).

2.2.4.2. Fines de la administracion

Asi como la administracion es, por lo general, la reguladora o auxiliar de la vida
organizada, la documentacion que forman los archivos es a su vez auxiliar de la
administracion; es su auxiliar documental, no productivo en si ni con el fin o

intencion de producir algo, sino que es un medio subsidiario para :
Facilitar, ayudar y posibilitar el cumplimiento de los fines y funciones de la entidad,
Certificar, documentar, testimoniar y probar este cumplimiento.

La administracion en el sentido estrecho y comun, no tiene fin en si misma, sino
que tiene que dar cumplimiento a los fines, propédsitos, funciones,
determinaciones, leyes, reglamentos, estatutos preestablecidos, y coordinarlos.
Se la puede comparar con la funcion de las vitaminas en el organismo, las cuales
no nutren sino correlacionan, distribuyen. Esta funciébn de la administracion
también podria ser comparada con el método que debe conducir al cumplimiento
de las actividades determinadas por un fin. En este caso, la administracion,
comparada globalmente con el método, tiene, a su vez, sus procedimientos
especificos y que pueden ser de diversisimas indoles, los cuales se servian y se
sirven del auxiliar escrito, de la documentacion. En estos procedimientos, es el

papel escrito, y en menor medida, el material grafico o reprégrafo, el fundamento

41



documental ineludible. Este material forma la archivalia en potencia; aqui reside el

nexo intrinseco entre la administracion y los archivos. (Tanodi, 2010, p. 65)

2.2.4.3. Etapas del proceso administrativo

Sanchez (2014) “Un proceso es una forma sistematica de hacer las cosas”

(P.76.)

Tabla2: Etapas de Proceso
Administrativo

La actividad administrativa cubre cuatro fases:

Planeacion: Algunos empresarios gustan improvisar soluciones a los problemas
gue va confrontando su empresa. Sin embargo, esta forma de trabajar limita las
potencialidades de desarrollo. Las actividades de planificacién indican qué se
desea lograr en la empresa y con qué medios se planea alcanzarlo. Conoce con
claridad los propositos de la empresa, orienta las actividades del empresario en
las cuatro areas funcionales, reduce el desperdicio de recursos en actividades
ineficaces, permite tomar decisiones sobre formas alternas de realizar algunas

actividades y elimina los efectos del azar derivados de la improvisacion.
Propdsitos de la planeacién:

Disminuir el riesgo del fracaso.

Evitar los errores y asegurar el éxito de la empresa.

Administrar con eficiencia los recursos de la empresa.

Asegurar el éxito en el futuro. (Sanchez, 2014, p.81).
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Principios de la planeacién:

Precision: los planes no deben hacerse con afirmaciones vagas y genéricas, sino

con la mayor precision posible, porque van a regir acciones concretas.

Flexibilidad: Todo plan debe dejar margen para los cambios que surjan, dadas

las circunstancias que hayan variado después de la revision.

Unidad de direccion: Los planes deben ser de tal naturaleza que pueda decirse
gue existe uno solo para cada funcion, y todos los que se aplican en la empresa
deben estar de tal modo coordinados e integrados que en realidad pueda decirse

gue existe un solo plan general.

Consistencia: Todo plan debera estar perfectamente integrado al resto de los
planes, para que todos interacten en conjunto, logrando asi una coordinacion
entre los recursos, funciones y actividades, con el fin de poder alcanzar con

eficiencia los objetivos.

Rentabilidad: Todo plan debera lograr una relacion favorable de los beneficios
que espera respecto de los costos, definiendo previamente estos ultimos y el valor
de los resultados que se obtendran en la forma méas cuantitativa posible. El plan

debe expresar que los resultados deben ser superiores a los insumos o gastos.

Participacion: Todo plan debera tratar de conseguir la participacién de las
personas que habran de estructurarlo, o que se vean relacionadas de alguna

manera con su funcionamiento. (Sanchez, 2014, p. 82).
Organizacion

Produce la estructura de las relaciones de una organizacion y estas relaciones

estructurales servirdn para realizar los planes futuros.

a) La organizacion se refiere a estructurar quiza la parte mas caracteristica de los

elementos que corresponden a la mecanica administrativa.

b) Por ello, se refiere “como deben ser las funciones, jerarquias y actividades”.
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c) Por idéntica razén, se refiere siempre a funciones, niveles o actividades que
‘estan por estructurarse”, mas o menos remotamente: ve al futuro, inmediato o

remoto.

d) La organizacion nos dice en concreto como y quién va a hacer cada cosa, en el
sentido de qué puesto y no cual persona. Se trata de determinar qué recurso y
qué actividades se requieren para alcanzar los objetivos de la organizacion.
Luego, se debe disefiar la manera de combinarla en un grupo operativo, es decir,

crear la estructura departamental.
Su importancia

La organizacién por ser elemento final del aspecto teérico, recoge completamente
y llega hasta sus ultimos detalles todo lo que la planeacién ha sefialado respecto

como debe ser una empresa.

Tan grande es la importancia de la organizacion, que muchos autores han perdido
de vista que no es sino una parte de la administracion, dando lugar a que la
contrapongan a esta Ultima, como que la primera representara lo tedrico y
cientifico, y la segunda lo practico y lo empirico. Esto es inadecuado por todo lo

gue hemos visto.

Es muy importante constituir el punto de enlace entre los aspectos tedricos que
urwiek llama mecénica administrativa, y los aspectos practicos, que el mismo
autor conoce bajo la denominacién de dinamica, de “lo que se debe hacer” y “que
es”. (Sanchez, 2014, p. 87-88).

Direccion

La direccion, que sigue a la planeacion y la organizacion, constituye la tercera
funcion administrativa. Definida la planeacién y establecida la organizacion, sélo
resta hacer que las cosas marchen. Este es el papel de la direccion: poner a
funcionar la empresa y dinamizarla. La direccién se relaciona con la accién —cémo

poner en marcha-, y tiene mucho que ver con las personas: se halla ligada de

modo directo con la actuacion sobre los recursos humanos de la empresa.
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Importancia

Para que la planeacion y la organizacion puedan ser eficaces, deben ser
dinamizadas y complementadas por la orientacion que debe darse a las personas
mediante la comunicacion, capacidad de liderazgo y motivacién adecuadas. Para
dirigir a los subordinados, el administrador debe —en cualquier nivel de la
organizacion en que se encuentre comunicar, liderar y motivar. Dado que no
existen empresas sin personas, la direccion constituye una de las mas complejas
funciones administrativas porque implica orientar, ayudar a la ejecucion,
comunicar, liderar, motivar, entre otros, debe incluir dos aspectos: guiar y motivar
el comportamiento de los subordinados, adecuandolos a los planes y cargos
establecidos y comprender los sentimientos de los subordinados y los problemas

gue enfrentan cuando traducen los planes en acciones completas.
Tipos de direccion

Dirigir significa explicar los planes a los demés y dar instrucciones para
ejecutarlos teniendo como mira los objetivos por alcanzar. Los directores se
encargan de dirigir a los gerentes, éstos dirigen a los supervisores y éstos a su
vez a los empleados u obreros. La direccién puede presentarse en tres niveles

distintos:

Nivel global: abarca la empresa como totalidad; es la direccién propiamente dicha.
Concierne al presidente de la empresa y a cada director en su area respectiva.
Corresponde al nivel estratégico de la empresa.

Nivel departamental: abarca cada departamento o unidad de la empresa. Es la
denominada gerencia. Involucra al personal de mandos medios, es decir, la mitad

del organigrama. Corresponde al nivel tactico de la empresa.

Nivel operacional: abarca cada grupo de personas o de tareas. Se denomina
supervision. Incluye el personal de base del organigrama. Corresponde al nivel
operativo de la empresa. (Aguero, Barriento y Delgado, 2009, p.5).

Control

La palabra control tiene varios significados en administracion; los tres

principales son:
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1. Control como funcidn restrictiva y coercitiva: utilizado para evitar
ciertos desvios indeseables o comportamientos no aceptados. En
este sentido, el control tiene caracter negativo y limitante y muchas
veces se interpreta como coercion, delimitacion, inhibicion vy
manipulacion.

2. Control como sistema automatico de regulacion: utilizado para
mantener cierto grado constante de flujo de modo automatico en las
refinerias de petréleos y las industrias quimicas de procesamiento
continuo y automatico.

3. Control como funcién administrativa: forma parte del proceso

administrativo, junto con la planeacién, organizacion y la direccion.

Finalidad del control

Estandarizar el desempeiio mediante inspecciones, supervisiones,

procedimientos escritos o programas de produccion.

Proteger los bienes organizacionales contra desperdicios, robos o mala
utilizacion mediante la exigencia de registros escritos procedimientos de auditoria,

y division de responsabilidades.

Medir y dirigir el desempefio de los empleados mediante sistema de evaluacion e
informacion sobre produccion de empelados o perdidas por desperdicio por

empleado.

Fases de control

*Representa el
desempefio
deseado.

*Busca obtener
informacion precisa
de lo que se controla.

*Permite localizar
posibles
dificulatdes o
mostrar tendencia
significativ para el
futuro.

.indica cuando
las actividades
que se realiza no
logran los
resultados 46
esperados.

Tabla 3: Fases de control
Elaboracion propia




2.2.4.4. Concepto y etimologia de documento

Procede de latin documentum, derivado del verbo docere: ensefiar, instruir: mas
como quiera que este es un significado poco preciso ha evolucionado, hacia el
significado de prueba y se halla ampliamente utilizado en el vocabulario juridico
(Le Goff, 1989, 106).

Segun el diccionario de Terminologia Archivistica del Consejo Internacional de
Archivos (1988), se entiende por documento: la combinacion de un soporte y la
informacion registrada en el, que puede ser utilizado como prueba o para

consulta. Los elementos que lo caracterizan son:

El soporte que lo confiere corporeidad fisica, y puede ser desde una tablilla de

barro hasta un disco 6ptico.
La informacion, es decir, la noticia que transmite.

El registro, o sea, la fijacion de la informacion en el soporte ya sea mediante tinta
0 impulsos electromagnéticos. (Cruz, 2014, p. 55 — 56).

2.2.4.5. Gestién de documentos: eficacia, eficienciay ahorro de costes

La modernizacion de las organizaciones tiene un componente ineludible
frecuentemente menospreciado que es la definicion del modelo de gestion de
documentos y de la informacién. La dificultad y la lentitud para alcanzar, por
ejemplo una administracion o gobierno electrénico, se explica en parte por una
lectura casi monopolistica de las tecnologias como el Unico motor capaz de
fomentar ese cambio de modelo de trabajo, y por una evidente dificultad para
formular un proyecto integrador en que la metodologia archivisticas y las TIC
actien en plena sintonia y en clave de complementariedad. (Fugueras, 2014, p.
51).

2.2.4.6. Normas de gestion de documentos

El contenido tedrico de las normas ISO se puede correlacionar perfectamente con
los elementos estructurales que conforman los sistemas y los procesos de gestion

documental. En todo caso, la normativa impulsada por el Consejo Internacional de
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Archivos, las normas ISO vy, en el caso de Europa, las de la Comision Europea,
plantean un conjunto de directrices que deben leerse teniendo en cuenta que son
complementarias. Esta normativa internacional ha propiciado la homologacion y
consolidacion de las buenas practicas, la internacionalizacion de las soluciones, el
ofrecimiento de cobertura legal a las organizaciones mas renovadoras y la
estimulacién de la implementacion de sistemas de gestion de documentos y de la
investigacibn en un marco crecientemente interdisciplinar. En el cuadro 4
presentamos una seleccion de las normas mas significativas internacionalmente
relacionadas en un sentido amplio con la gestién de los documentos. (Fugueras,
2014, p.54).

2.2.4.7. Politica de gestiéon documental

Politica de gestion documental La politica de gestion documental es el
instrumento de alto nivel que refleja y explicita esta visibn de la gestion
documental como sistema. Describe los principios que una organizacion aplica
para gestionar sus documentos, su compromiso y las acciones tomadas para
cumplir con las obligaciones legales y de cumplimiento, y las responsabilidades
gue se deben asumir por los distintos niveles de la organizacion; proporciona un
contexto para la toma de decisiones sobre el uso y la gestion de los documentos.
(Garcia, 2013, p. 41).

2.2.4.8. Andlisis funcional y clasificacion de los documentos

Se trata de una aproximacion de arriba abajo con el objeto de identificar las
funciones, los procesos o los procedimientos que dan lugar a los documentos.
Este andlisis se fundamenta en la disciplina archivistica y su propésito es:
e Crear esquemas de clasificacion funcionales y establecer series
documentales.
e Establecer los calendarios de conservacion.
e Establecer reglas de denominacién de documentos.
e Aplicar tablas de acceso y seguridad. Identificar procesos y
procedimientos recurrentes y establecer reglas de aplicacion y operativas

de funcionamiento generales. (Garcia, 2013, p. 51).
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2.2.4.9. Anadlisis secuencial o anélisis por procesos

Se centrara en la secuencia de acciones del proceso o procedimiento y se emplea

para la identificacion, tipificacion y caracteristicas especificas de los documentos

propiamente dichos. En dicho proceso de analisis deberemos proceder a:

Identificar los eventos que deben crear documentos.

Identificar los documentos propiamente dichos y sus caracteristicas
especificas.

Determinar los datos que se crean y se deben conservar para que
representen el proceso completo.

Identificar los eventos y documentos que pueden dar lugar a la apertura
ylo el cierre de los expedientes.

Como resultado de este proceso quedaran definidos los tipos de
documentos que componen los expedientes de una serie y sus
caracteristicas.

Estas constituiran en las aplicaciones de gestion de documentos un
conjunto de propiedades y atributos que determinan su comportamiento.

Como pautas generales a seguir se determinaran a partir del analisis:

Tipos de documentos. Se recomienda el empleo de «tipos» genéricos de
documentos y su estandarizacion (solicitud, acta, resolucion,
comunicacion...) tratando de que la lista no sea muy extensa y facilite a los
usuarios tramitadores la seleccibon de documentos cuando deban
realizadas. (Garcia, 2013, p. 56).

2.2.4.10. Sistema de gestion de documentos

Esta vinculada esta norma ISO 15489, a la implantacion de la ISO 9001 en

toda la organizacion publica/empresarial.

Establece la normativa ISO 15489, las caracteristicas que tiene que tener un

sistema de gestion de documentos:

Eficacia, orden y responsable en la gestion de documentos.
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¢ Fiabilidad, seguridad, sistematico, integridad, autenticidad y exhaustivo.

e Productividad, disponibilidad y continuidad documentos y uso de
documentos.

e Capaz de recuperar informacion, y detectar errores proceso.

e Capaz de realizar conversiones de formato de archivos de archivo de
cumplimiento de la normativa en materia de gestién de archivos.

e Proteger con los documentos gestionados a conflictos con terceros.

e Salvaguardar proveedores los intereses de la empresa, la organizacion.

e Mantener la memoria histérica de una organizacion como de ante pleitos
clientes.

e Aplicacion de criterios de almacenamiento y gestion de la archivistica.

e Facilitar la integracion de documentos en soporte papel y digital, en un
Unico sistema de gestién de archivos.

e Establecen normas de actuacion en la fase de gestion de archivos, una
vez implantado el SGD:

¢ Incorporacion de documentos (en bruto).

e Registro (depura caracteristicas).

La incorporacion de documentos y delimita Clasificacion (una vez registrado
procedemos a su clasificado) su Almacenamiento y manipulacién (en formatos y
soportes que garanticen su autenticidad, accesibilidad, fiabilidad, y uso en el

tiempo).

Acceso (protocolos para definir quién accede a una informacion y en qué

condiciones, niveles de seguridad etc.).

Trazabilidad (seguimiento en el proceso de un documento del Sistema de gestion
documental, desde que se incorpora, hasta que usa por acceso a la informacién).

Disposicion archivos, como la (eliminacion estableciendo conservacion de
documentos protocolos los de del sistema destruccion documentos de “validos”
gestion documentos, o envio/transferencia de datos a otros sistemas de gestion
de datos).

Empezamos a desgranar la fase tres del sistema de gestion documental, los

sistemas de clasificacion y codificacion de documentos en un archivo. Un sistema
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de gestién de archivos, que debe tener una metodologia de clasificacion clara,
sencilla y sistematica, que permita depositar la informacién sin “confusiones”, y

que posteriormente se acceda a la informacion “sin dificultades”.

Alfabético: Por orden estricto del alfabeto, se clasifica un documento tal cual lo
haria un alfabético aplicable diccionario: A, a fichas de B, C, D, clientes y asi

hasta clasificadas, por la ultima nombre letra Z. comercial.

Numérico: Se asigna un namero correlativo hasta el Ultimo ndmero de factura
emitido). a documentos mercantiles, por ejemplo facturas emitidas: serie de

factura y nimero de factura (1, 2, 3, y asi Puede en ser orden.

Alfanumeérico: Se clasifica segun codigos creados. Se emite un cédigo mixto que
combina letras y numeros. La letra puede indicar, qué tipo de documento es, y el
namero en orden correlativo, nos clasifica el documento en esa categoria creada
por la letra. Un ejemplo seria la clasificacion de facturas de proveedores y
clientes. A las de proveedores le asignamos la letra P y a las de clientes, la letra
C. Dos alfanumérico podrian ser: datos incluidos en este registro de archivos o el
codigo P1 seria la factura de proveedor niumero 1 El cédigo C3 seria la factura de

cliente nUmero 3.

Cronologico: Se clasifica por fechas de entrada o salida de documentos en un
registro publico. Es un criterio de entrada/salida habitual de documentos, en un
registro publico. Ademas junto a la fecha de entrada y la hora, se procede a

asignar un cadigo alfanumérico:
(EN° de entrada), nos indica las entradas de documento.
(SN° de salida), nos indica las salidas de documento.

Geogréfica: Se clasifica la documentacion/ficheros en el registro, de acuerdo a un
criterio territorial: ciudad, barrio, provincia, calle, pais, etc. Es aplicable a
estadisticas de empresas multinacionales que operan en varios territorios, y

necesitan clasificar sus ventas por paises.
ES -Ventas en Espafa

PO- Ventas en Portugal
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FR —Ventas en Francia
(Dominguez, 2014, p. 10-11-12-13).

2.2.4.11. Eficacia, eficiencia y efectividad

Gonzélez (2009) dice que la Eficacia se define como “Capacidad de lograr el
efecto que se desea 0 se espera sin que priven para ello los recursos de los

medios empleados” (p. 8).

Gonzalez (2009) describe a la eficiencia como “capacidad para lograr un

fin empleando los mejores medios posibles” (p.8).

Gonzalez (2009) dice que la efectividad es “cuantificacién del logro de la

meta” (p.8).

2.3. Marco Legal

El presente proyecto de investigacion sienta sus bases legales en:
Ley Orgéanica de Educacion Intercultural y su Reglamento 2012.

Art. 75.- Funciones de la Directora o Director Ejecutivo del Instituto Nacional de
Evaluacion Educativa.- Seran funciones de la Directora o Director Ejecutivo del
Instituto Nacional de Evaluacién Educativa, las siguientes:

f. Serresponsable de la gestion administrativa del Instituto;
Del Titulo VI. Capitulo Unico. De la Regulacién, Control, Infracciones, Sanciones y

Recursos Administrativos.

Art. 131.- De las infracciones.- Se consideran infracciones en el ambito educativo,
aguellas acciones que se opusieren a las disposiciones establecidas en este

cuerpo legal, sin perjuicio de la tipicidad establecida en la Ley.

Art. 132.- De las Prohibiciones.- Prohibase a los y las representantes legales,
directivos, docentes, madres y padres de familia de las instituciones educativas

correspondientes, lo siguiente:
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b. Emitir documentos tales como certificados, diplomas, pases de afio o
titulos utilizados en la prestacion del servicio educativo que no
cumplan en el fondo o la forma los requisitos exigidos por la

normativa del sector educativo;

c. Retener bajo cualquier consideracion los documentos académicos de

las y los estudiantes

0. Retener bajo cualquier consideracion, destruir o desaparecer
deliberadamente los documentos oficiales de la institucion educativa

o los documentos académicos de los y las estudiantes;

Del Reglamento de la Ley del Sistema Nacional de Archivos 1983, registra en el

Capitulo I: Del Sistema Nacional de Archivo

ART. 1.- El sistema Nacional de archivo tiene como finalidad.
a) La buena conservacion, incremento y del Patrimonio Documental del
estado;
b) La organizacion y uso adecuado de los archivos que contengan
documentos de importancia cultural; y
c) El impulso a la investigacion y desarrollo de la informacion y capacitacion

archivista.

Capitulo II: Del Consejo Nacional de Archivo

ART.4.- Son atribuciones y deberes del Consejo Nacional de Archivos, ademas

de las establecidas en el Art. 5 de la ley:

a) Expedir los reglamentos internos necesarios para su funcionamiento;
d) coordinar el funcionamiento de los 6rganos del sistema y de estos en otras
instituciones publicas y privadas dedicadas a la promocion cultural y actividades

similares del sistema Nacional de Archivo;
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e) Promover la sistematizacién de la produccion, administracion archivo de

documentos, tanto en el sector privado como el publico;

Capitulo IV Del Secretario-Abogado

ART. 7.- Atribuciones.- Ademas de las establecidas del Art. 8 de la Ley, son

obligaciones y deberes del Secretario- Abogado:

b) Organizar un fichero informativo sobre la legislacion relacionada con el

manejo, conservacion y proteccion de archivos en el pais;

Capitulo V Del Comité Ejecutivo

ART. 8.- Atribuciones: Son atribuciones y deberes del Comité Ejecutivo, ademas

de lo establecido en el Art. 1 en la Ley:

a) Elaborar las politicas que considere convenientes para lograr los fines del
Sistema Nacional de Archivos, y someterlas a consideracién del Consejo
Nacional.

b) Reglamentar los cursos de archivologia, capacitacion y perfeccionamiento del
personal de archivos que ofrezcan las universidades;

d) Determinar los documentos del Archivo Nacional cuya consulta debe ser
restringida;

e) Absolver las consultas que le hagan los directores de Archivo Nacional y del

Archivo Intermedio sobre el funcionamiento de sus respectivas dependencias;

2.4. Marco Conceptual

e Administraciéon: Contribuye a las decisiones que debe tomar el personal
su principal objetivo es lograr el éxito, con los recursos materiales y

humanos que disponen.
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Administracion efectiva de documento: Se concentra en la organizacion
de documentos que sirve para mejorar las labores que se realizan cada

dia, por lo que es tan importante en toda institucion.

Andlisis: Es una evaluacibn detallada de una cosa para saber
comprender sus caracteristicas y cualidades.

Archivo: Grupo de documentos organizados, que contienen informacion
que se utiliza para un bien en comudn para alguna entidad publica o privada
en ejercicio de su actividad y se conservan para las necesidades de la

misma.

Conservacion: Es el acto de conservar, mantener, proteger, cuidar o

guardar algo.

Control: Se define como un proceso que supervisa el cumplimiento de
cada una de las actividades tal cual fueron planificadas y corregir cualquier

desviacion significativa.

Direccién: Es la uso de los conocimientos en la toma de decisiones por lo
que se debe saber como es la conducta de las personas, como individuo y

como grupo para logar las metas de una organizacion.

Documento: se determina como un registro de informaciéon donde se

autoriza o demuestra una cosa.

Eficacia: Es la capacidad de lograr el objetivo que se desea, mediante la

ejecucion de una labor.

Flexibilidad: Disposicion para adaptarse facilmente a las diferentes
circunstancias o para arreglar las normas a las distintas situaciones o

necesidades.
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Gestion de documentos: Se denomina como un conjunto de tareas y
procedimientos dirigidos a cumplir con mayor eficacia la utilizacion de

los documentos.

Organizacion: es una disposicion creada para lograr metas o leyes por
medio de la gestién del talento humano.

Organizacion de archivo fisico: Se refiere al orden de los documentos
fisicos al momento de archivarlos, se centra en su manera de clasificarlos
y ordenarlos, es de vital importancia su correcta organizacion utilizando las
respectivas técnicas y directrices porque estos guardan todo tipo de

informacion de la institucion.
Planeacion: Consiste en establecer la trayectoria precisa de accién que
ha de seguirse, determinando en los fundamentos que habran de

orientarse, en el orden de realizacion.

Proceso: Son mecanismos que diseflan los hombres para desarrollar la

productividad de algo, para fijar un orden o eliminar algin obstaculo.
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CAPITULO 1l

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1. Disefio y métodos

Como disefio de la investigacion se considera a la elaboracién de un plan donde
se definen los objetivos, y la seleccién del camino méas adecuado, empleo de
técnicas, procesamientos, instrumentos y recursos necesarios que permitan
alcanzar la meta de la investigacion y asi tener éxito en el emprendimiento del

proyecto.

En cuanto a la metodologia aplicada se tiene que ha sido necesaria la utilizacién

de los siguientes métodos:

Método analitico: Con el método analitico se estudia profundamente, sobre los
elementos de la estructura y construccion de las variables. En este caso, el
problema se sitla en una desorganizacion total en la secretaria del plantel “José
Joaquin Pino Ycaza” en relacién a los archivos fisicos y es necesaria la
comprension de su estado de permanencia para de esta forma lograr el cambio a

través de la propuesta.

Método inductivo: Es el método de qué manera inversa a la deduccion, parte de
lo singular para abordar lo general. La referencia central son los conocimientos de
caracter particular o estudios de casos a través de los cuales se llega a concluir o
confrontar con conocimientos convalidados de las teorias de administracion,
organizaciéon de documentos y archivos. Por lo que se observa la falta de
conocimiento sobre las técnicas de archivo por parte del personal de la Secretaria

General.

Método deductivo: Se parte de afirmaciones de caracter general, para llegar a
conclusiones o conocimientos de caracter particular. En el método deductivo, las
teorias generales los conceptos y categorias convalidadas son el referente para la
investigacion de situaciones particulares o especificas. Se utilizd el método

deductivo en la investigacion al enunciar en forma general el problema.
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3.2. Poblacion y muestra

La poblaciobn de nuestra investigacion serd con el universo de estudiantes,

docentes, directivos y personal administrativo del colegio “José Joaquin Pino

Ycaza” de la jornada diurna que incluye la seccion matutina y vespertina.

Poblacién y muestra

items Estratos Poblacion | Muestra

Estudiantes 599 basico matutino 1374 10%
775bachillerato 137
vespertino

Docentes 31 bésico matutino 81 10%
50bachillerato 8
vespertino

Directivos y | 1 Rectora 100%

Administrativos | 1 Secretaria General 3 3
1 Asistente

Total 1457 147

Tabla 4: Poblaciéon y muestra
Fuente: Archivo del Colegio “José Pino Ycaza”

Elaboracion propia

La muestra se tomara de un grupo al azar, de forma estratificada y aleatoria, que

represente como minimo el 10% de la poblacién en estudio del problema y donde

se aplica la propuesta del presente proyecto.
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3.3. Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

3.4. Recursos, fuentes, cronogramay presupuesto para la recoleccion de

datos

Técnicas e Instrumentos de recoleccién de datos

Técnicas Instrumentos
Encuestas Preguntas cerradas (Docentes 'y
estudiantes)

Entrevista Preguntas abiertas (directivos vy

administrativos

Tabla 5: Técnicas e instrumentos
Fuente: Colegio “José Pino Ycaza”
Elaboracién propia

3.4.1.1. Recursos

Recursos Humanos

Director
Personal administrativo
Docentes

Estudiantes

Recursos materiales

Computadora
Impresora
Hojas

Céamara fotografica

3.4.1.2. Fuente

Internet

Informacién institucional
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3.4.1.2.

Cronograma

ACTIVIDADES REALIZADAS

MESES

MAYO

JUNIO

JULIO

112] 3

4

1

2

3

4

OCTUBRE

NOVIEMBRE

1

2

3

4151 1] 2

314

Revision del tema, planteamiento, formulacion y delimitacion del
problema.

XX

justificacion

XX

REVSTOM Y UD[EIv0S Y TIMES 08 T MVESTIaciony

sictematizacidn

XX

variables.

XX

Capitulo II: revision y correcciones de antecedentes referentes
de la fundamentacion teérica.

XX

Antecedentes referentes de la fundamentacion tedrica.

XX

Antecedentes referentes de la fundamentacion tedrica.

XX

Correccion del Marco Tedrico referencial.

XX

Correccion del Marco Tedrico referencial.

XX

Correccion del Marco Tedrico referencial.

XX

Correccion del Marco Tedrico referencial.

XX

Correccion del Marco Tedrico referencial.

XX

Marco legal, correcciones

XX

Marco legal

XX

Marco conceptual y correcciones.

XX

Capitulo lll Métodos de Investigacion, correcciones.

XX

Meétodos de Investigacion

XX

Poblacién ymuestra

XX

Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos, correcciones.

XX

Correccion de Técnicas e instrumentos de recoleccion de
datos, correcciones.

XX

Recursos, cronograma y presupuesto,.

XX

Procesamiento yandlisis de la informacion.

XX

Procesamiento yandlisis de la informacion.

XX

Procesamiento yanalisis de la informacion.

XX

Procesamiento yanalisis de la informacion.

XX

Presentacion de resultados.

XX

Correccion de la presentacion de los resultados

XX

Listado de contenidos yflujo de la propuesta.

XX

[DEsarrollo 0€ 1a propuestaimpacto /proaucto/enencio.
Obtenido . Validacion

XX

Conclusiones y Recomendaciones. Aprobacion final del
provecto

XX

Tabla 6: Cronograma de actividades
Elaboracioén propia
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3.4.1.4. Presupuesto para larecoleccion de datos

Descripcion | Valor Total

Movilizacion 60.00
Alimentacion 75.00
Impresiones 20.00

Gastos varios 160.00

Total 315.00

Tabla 7: Presupuesto para la recoleccién de datos
Elaboracion propia

3.5. Tratamiento de la informacién - procesamiento y analisis

Observando la carencia que tiene el area de secretaria del colegio José Pino
Ycaza, en Organizacion y Administracion de Documentos, se ha considerado el
estudio porcentual de la Rectora, Docentes, Personal Administrativo y
estudiantes, sobre la falta de conocimiento de las técnicas de archivo y
organizaciéon de los documentos, el personal que realiza esta labor no han

recibido una herramienta que les ayude a organizar de una manera correcta.

Teniendo en cuenta el criterio de los entrevistados y encuestados, se ha
considerado para resultado de esta investigacion disefiar un manual de
procedimientos, como propuesta para mejorar la organizacién y administracion

de documentos, del departamento de secretaria.

Para esta realizacidn, son considerables los contenidos presentados, que fueron

analizados por todos los miembros de la institucion.
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Entrevista
Rectora del colegio “José Joaquin Pino Ycaza”

Lcda. Orfa Rodriguez de Martinez

1.- ¢Usted como personal administrativo tiene

conocimiento sobre las técnicas de archivo?

No, tengo conocimiento como técnica, nuestra
manera de archivar es por sentido comun como
mejor nos entendamos, pero Si Somos consiente
gue necesitamos una mejor herramienta para

mejorar nuestra organizacion de los archivos.

Figura 4. : Entrevista a la
rectora 2.- ¢Posee conocimiento sobre los instrumentos

gue se utiliza para la correcta administracion de los documentos tales como

las directrices a seguir de cada uno de ellos?

No, tengo ese conocimiento pero se trata de cumplir con los trdmites a la

brevedad posible.

3.- ¢Podria describir los procedimientos que usted utiliza al momento de

archivar?

De acuerdo de los documentos, oficios externos e interno en diferentes carpetas,
las clasifico por colores y por seccién matutina y vespertina.

4.- ;. Coméntenos sobre el control de documentos de la secretaria?

Trato de involucrarme, pregunto sobres los documentos las personas encargadas

deben saber cuando se pregunta algo.

5.- ¢Las técnicas de archivos que el departamento maneja es de gran

ayuda?

En realidad nadie ha capacitado a nadie, solo con el sentido comin nos hemos
organizado en el momento de archivar.
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6.- ¢COMo es la convivencia con su equipo de trabajo tienen un ambiente
agradable, paciente, con buen trato entre si, en conjunto resuelven los
apuros, discuten y toman decisiones para las soluciones posible de los

probleméatica de la administracion de archivo ?

Excelente, hemos mejorado anteriormente la secretaria que estaba primero no
maneja la tecnologia al igual que algunos docentes especialmente en el horario
matutino hasta ahora no conocen la informéatica, y actualmente con la secretaria
que tenemos se hace mas facil las tareas que realizamos al diario y eso ha

ayudado para mejorar la relacién laboral.

7.- ¢Cuando ejecutan las tareas, manejan los recursos como apuntes,
sistemas informaticos, internet, llevando asi un control de documentos?

Llevamos un control, por ejemplo cada que hay reunion se levanta un acta.

8.- ¢Se divide el trabajo de manera proporcional de modo que todas las
compafieras estén cumpliendo parte de la actividad de los procedimientos a
sequir?

Las secretarias se comparten sus tareas, actualmente no tenemos Vicerrector ya
gue renuncio y tampoco Inspector General porque se jubil6 y ahora yo como

Rectora realizo las funciones de ambos y mas la mias.

9.- ¢Antes de finalizar la jornada de trabajo planifican las tareas para el dia
siguiente para que de esta manera puedan tener una buena organizacion y
seguir las directrices del departamento?

Se trata pero por la cantidad de trabajo no se puede.

10.- ¢,Podria mencionarnos los instrumentos de administracién que ejecuta
el departamento de secretaria?

Tratamos de planificar, ejecutar el trabajo que es grande por ejemplo cuando nos

solicita el Distrito.
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Entrevista
Secretaria Titular
Ab. Rosa Alvarado

1.- ¢Usted como personal administrativo tiene

conocimiento sobre las técnicas de archivo?

Si, los archivadores se llevan de manera manual

y digital —por proceso.

2.- ¢Posee conocimiento sobre los
instrumentos que se utiliza para la correcta

administracion de los documentos tales como

las directrices a seguir de cada uno de ellos?

F!gura 5.: Entrevista a la Secretaria
Titular Si estan escritos en el reglamento de la ley de

educacion intercultural .

3.- ¢Podria describir los procedimientos que usted utiliza al momento de

archivar?

El proceso se inicia con la recepcion de documento o la elaboraciéon del mismo.

Se archiva de forma manual y en orden cronolégico por fecha.
4.- ;Coméntenos sobre el control de documentos de la secretaria?

El ingreso, se registra al momento de la entrega, o la recepcion se guarda en las
vitrinas y en bodega. En la bodega solo ingresa personal autorizado en este caso

las dos personas que trabajamos en secretaria.

5.- ¢Las técnicas de archivos que el departamento maneja es de gran

ayuda?

Sin técnica de archivo no se puede llevar el archivo de documentos.
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6.- ¢COMo es la convivencia con su equipo de trabajo tienen un ambiente
agradable, paciente, con buen trato entre si, en conjunto resuelven los
apuros, discuten y toman decisiones para las soluciones posible de los

probleméatica de la administracion de archivo ?

Dentro del departamento solo trabajamos dos personas mantenemos relacion
armonica, el trabajo se divide de manera equitativa y los problemas los

resolvemos en comun acuerdo.

7.- ¢Cuando ejecutan las tareas, manejan los recursos como apuntes,
sistemas informaticos, internet, llevando asi un control de documentos?

No llevamos un programa informatico, el registro se realiza de manera manual en
cuadernos por orden de fecha.

8.- ¢Se divide el trabajo de manera proporcional de modo que todas las
compafieras estén cumpliendo parte de la actividad de los procedimientos a
sequir?

En atencion al publico atiende la secretaria que esta menos ocupada.

.9.- ¢Antes de finalizar la jornada de trabajo planifican las tareas para el dia
siguiente para que de esta manera puedan tener una buena organizacion y

seguir las directrices del departamento?

Las tareas se coordinan en la hora de la mafiana de acuerdo al ingreso, al pedido
0 necesidad.

10.- ¢,Podria mencionarnos los instrumentos de administracién que ejecuta
el departamento de secretaria?

Registros, académicos (notas, promedios, boletines)

Registros, actas (concejo ejecutivo y académicos)
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Entrevista
Asistente de secretaria
Lcda. Elizabeth Riera

1.- ¢Usted como personal administrativo tiene

conocimiento sobre las técnicas de archivo?

No, nosotras archivamos con nuestras ideas.

2.- . Posee conocimiento sobre los
instrumentos que se utiliza para la correcta

administracion de los documentos tales como

las directrices a seguir de cada uno de ellos?

Figura 6. : Entrevista a la Asistente de .
secretaria No, solamente hemos puestos nuestras propias

reglas al momento de archivar desde el 2010 nos hemos basado con el programa

Visual School.

3.- ¢Podria describir los procedimientos que usted utiliza al momento de

archivar?
Selecciona por afios, cursos y paralelos.
4.- ;Coméntenos sobre el control de documentos de la secretaria?

Control de oficio en forma numérica, externo e interno, circulares, documentacion

del personal docente, ministerios.

5.- ¢Las técnicas de archivos que el departamento maneja es de gran

ayuda?

Si nos ubicamos y no tenemos mayores problemas con nuestra manera de
archivar, pero si se han dafiado y perdido documentos por remodelacion del

edificio nos hemos inundado.
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6.- ¢COMo es la convivencia con su equipo de trabajo tienen un ambiente
agradable, paciente, con buen trato entre si, en conjunto resuelven los
apuros, discuten y toman decisiones para las soluciones posible de los

probleméatica de la administracion de archivo ?

Si tenemos una buena relacion siempre estamos dispuestas a ayudarnos

mutuamente.

7.- ¢Cuando ejecutan las tareas, manejan los recursos como apuntes,
sistemas informaticos, internet, llevando asi un control de documentos?

Apuntamos en un cuaderno lo que es la salida de documento como por ejemplo
oficios.

8.- ¢Se divide el trabajo de manera proporcional de modo que todas las
compafieras estén cumpliendo parte de la actividad de los procedimientos a
seqguir?

Si cada cual tiene sus funciones.

.9.- ¢Antes de finalizar la jornada de trabajo planifican las tareas para el dia
siguiente para que de esta manera puedan tener una buena organizacién y

seguir las directrices del departamento?

Dejamos para el dia siguiente lo que tenemos que hacer y no alcanzamos lo que
mas hacemos son actividades que pide el distrito.

10.- ¢,Podria mencionarnos los instrumentos de administracion que ejecuta

el departamento de secretaria?

Controlamos, planificamos, programamos actualmente se supervisa a los

comparieros docente del ministerio de educacion.
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Encuesta dirigida a los docentes

Pregunta

1.- ¢Coémo considera usted la atencion que brinda la secretaria del plantel
tanto a los docentes como al publico en general?

Tabla 8: Atencion que brinda la secretaria del plantel.

Alternativa | Frecuencia|Porcentaje
Excelente 2 25%
Muy buena 4 50%
Buena 1 13%
Regular 1 13%
Deficiente 0 0
Total 8 100%

Grafico 1: Atencion que brinda la secretaria del plantel

Atencion que brinda la secretaria del plantel
0%

m Excelente ®mMuy buena 1mBuena mRegular m Deficiente

v Anédlisis

El 50% de los Profesores del Colegio Fiscal "José Pino Ycaza" llegaron a la
conclusién que si consideran muy buena la atencién que brinda la secretaria, el
13 % considera que es buena, el 13% considera que es regular y el 0% considera
gue es deficiente.
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2.- ¢,Como considera que la organizacién de documento de la secretaria del

plantel?

® Tabla 9: Organizacion de documentos.

Alternativa | Frecuencia | Porcentaje
Muy Bueno 4 50%
Excelente 2 25%
Bueno 2 25%
Regular 0 0%
Deficiente 0 0%
Total 8 100%

s Gréfico 2: Organizacién de documentos

Organizacion de documentos

® Muy Bueno mExcelente Bueno mRegular m Deficiente

0% 0%

< Analisis

El 50% de los Profesores del Colegio Fiscal "José Pino Ycaza" llegaron a la

conclusién que si estan de acuerdo con la organizacion de documento de la

secretaria.
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3.- ¢Con qué frecuencia ha tenido problema con la perdida de

documentos?

»  Tabla 10: Perdida de documentos

Alternativa |Frecuencia|Porcentaje
Siempre 0 0
Algunas

veces 0 0
Rara vez 2 25%
Nunca 6 75%
Total 8 100%

» Gréafico 3: Perdidas de documentos

sus

Perdidas de documentos

m Siempre ®Algunas veces = Raravez mNunca

0% 0%

» Analisis

El 75% de los Profesores del Colegio Fiscal "José Pino Ycaza" llegaron a la

conclusiéon que no han tenido problema con la perdida de sus documentos, el 25%

opina que rara vez.
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4.- ¢;Considera que el programa Visual School ha sido de ayuda para una

mejor organizacion de los documentos?

< Tabla1l: ¢El Programa Visual School, ayuda ala organizacion?

Alternativa | Frecuencia |Porcentaje
Si 2 25%
No 5 63%
En parte 1 13%
Total 8 100%

% Grafico 4: ¢El programa Visual School, ayuda a la organizacion?

El programa Visual Schol, ayuda a la organizacion

ESi mNo ®En parte

< Analisis

El 63% de los Profesores del Colegio Fiscal "José Pino Ycaza" llegaron a la
conclusién que la mayoria no tienen conocimiento del Programa Visual School
gue maneja la Secretaria. El 25% opina que si ha sido de ayuda y el 13% dice

que en parte.
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5.- ¢Cree usted que el problema de los tramites no concluidos y el tiempo de
espera se debe a la falta de una herramienta que guie a la buena
organizacion?

Tabla 12: Tramites no concluidos

Alternativa |Frecuencia |Porcentaje

Si 2 25%
No 2 25%
En parte 4 50%
Total 8 100%

e Grafico 5: Tramites no concluidos

Tramite no concluidos

=S| mNo ®=En parte

e Andlisis

El 50% de los Profesores del Colegio Fiscal "José Pino Ycaza" llegaron a la
conclusién que si hay problema de los trdmites no concluidos y el tiempo de
espera se debe a la falta de una herramienta que guie a la buena organizacion. El
25 % cree que si es por falta de una herramienta de organizacién y el 25% opina
que no.
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6.- ¢ Cual ha sido su problema mas frecuente con la secretaria del plantel?

> Tabla 13: Problema mas frecuente
Alternativa Frecuencia |Porcentaje

Pérdida de actas de

calificaciones 1 13%
Demora en la entrega de

documentos como memorando,

etc. 2 25%
Otros 5 63%
Total 8 100%

> Grafico 6: Problema mas frecuente

memorando, etc.

63%

Problema més frecuente

m Pérdida de actas de calificaciones

®m Demora en la entrega de documentos como

» Anaélisis

El 63% de los Profesores del Colegio Fiscal "José Pino Ycaza" llegaron a la

conclusién que son otros los problemas que tienen con la Secretaria del Plantel.

El 25% opinan que su mayor problema ha sido la demora en tiempo de espera, y

el 13 % perdidas de actas de calificaciones.
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7.- ¢Cual cree usted que seria la mejor opcidén para mejorar la atencion al
publico?

B

. Tabla 14: Opciones para mejorar la atencion al publico

Alternativa Frecuencia|Porcentaje
Manual de

procedimientos 4 44%
Talleres 1 11%
Capacitacion 4 44%
Total 9 100%

% Gréfico 7: Opciones para mejorar la atencién al puablico

Opciones para mejorar la atencién al publico

® Manual de procedimientos ®mTalleres = Capacitacion

< Analisis

En esta pregunta los docentes escogieron dos opciones, el 45% de los Profesores
del Colegio Fiscal "José Pino Ycaza" llegaron a la conclusion que para mejorar la
atenciéon al publico la secretaria del Plantel, deben guiarse con un manual de

procedimientos, El 44% Capacitacion y el 1% talleres.
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Encuesta dirigida a los estudiantes

1.- ¢Coémo considera usted la atencion que brinda la secretaria del plantel?

Tabla 15: Atencion brindada por la secretaria del plantel

Opcidn Frecuencia |Porcentaje
Excelente 24 18%
Muy

buena 37 27%
Buena 49 36%
Regular 21 15%
Deficiente 6 4%
Total 137 100%

e Grafico 8: Atencidn brindada por la secretaria del plantel

Atencién brindada por la secretaria del plantel

®mExcelente ®mMuy buena = Buena mRegular m Deficiente

Analisis

El 36% de los estudiantes considera que la atencién que brinda la secretaria

es

buena; el 27% es muy buena, el 18% considera que es excelente, el 15% que es

regular, y el 4% deficiente.
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2.- ¢Cuéanto tiempo espera para que le den repuesta de algun tramite que

necesite?
. Tabla 16: Tiempo de espera

Opcion |Frecuencia |Porcentaje
Mucho 7 5%
Poco 70 51%
Muy

poco 60 44%
Total 137 100%

= Gréfico 9: Tiempo de espera

Tiempo de espera

® Mucho ®mPoco = Muypoco mtotal

3%

=  Analisis

El 51% de los estudiantes han esperado poco para que le den respuesta

de algun tramite el 44 % muy poco y el 5% han esperado mucho.
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3.- ¢Qué tipos de documentos

solicita con mayor constancia en la

secretaria?

©  Tabla 17: Tipos de documentos

Opcidn Frecuencia | Porcentaje

Cert matricula 66 40%
Cert promocién 11 7%
Cert asistencia 14 8%
Cert conducta 8 5%
Acta de grado 6 4%
Titulos 1 1%
Doc. personales 60 36%
Total 166 100%

o Grafico 10: Tipos de documentos

Tipos de documentos

® cert matricula ®cert promocion = cert asistencia ®cert conducta

® acta de grado mtitulos doc personales

36%

0%

4% 5%

o Anaélisis

En esta pregunta los estudiantes tuvieron la opcion de coger dos alternativas, por

lo tanto el 40% solicita mas certificado de matricula y el 36% documento el 36%

documentos personales.

77



4.- ;Qué considera que debe cambiar en la atencidn de la secretaria
general del plantel?

+ Tabla 18: Que se debe cambiar en la atencidon de la secretaria

Opcidn Frecuencia |Porcentaje
Mejor atencion publico 46 31%
Buena organizacion de documentos 16 11%
Rapidez en el tiempo de espera 47 31%
Coordinacion en los horarios de

atencién 41 27%
Total 150 100%

% Grafico 11: ¢Que se debe cambiar en la atencién de la secretaria?

., Que se debe cambiar en la atencion de la Secretaria?

® mejor atencion publico

® buena organizacion de documentos
rapidez en el tiempo de espera

m coordinacion en los horarios de atencion

®,

< Analisis

En esta pregunta los estudiantes tuvieron la opcion de escoger dos alternativa,

por lo que el 31% escogieron mejor atencion al publico y rapidez en el tiempo de

espera, el 27% coordinacién en los horarios de atencion, el 11% organizacion de

documento.



5.- ¢Cual es la frecuencia de problema con la pérdida de documentos en
secretaria?

» Tabla 19: Frecuencia de pérdidas de documentos

Opcién Frecuencia Porcentaje
Siempre 11 8%
Casi siempre 7 5%
algunas veces 79 58%
nunca 40 29%
TOTAL 137 100%

» Gréfico 12: Frecuencia de pérdidas de documentos

Frecuencia de pérdidas de documentos

msiempre Mcasi siempre ®algunasveces ® nunca

> Analisis

El 59% de los estudiantes dicen que algunas veces han tenido problemas con las
pérdidas de documentos, el 29% dice que nunca han tenido problema, el 8 %
afirmaque siempre han tenido problemas con la perdida de documento y el 5 %
dice que casi siempre.
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6.- ¢Con qué crees que mejoraria la atencion del departamento de

secretaria?

v' Tabla 20: Alternativas para mejorar la atencion de Secretaria

Opcion Frecuencia Porcentaje

Capacitacion 68 45%
Manual de procedimiento 26 17%
Talleres 57 38%
Total 151 100%

v' Grafico 13: Alternativas para mejorar la atencion de Secretaria

Alternativas para mejorar la atencion de Secretaria

® capacitacion ®manual de procedimiento = talleres

v Interpretacion

En esta pregunta los estudiantes tuvieron opcién de escoger dos alternativas el
45% escogi6 la capacitacion el 38 % talleres y el 17% manual de procedimiento.
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7.- ¢Qué cantidad de tramites no concluidos ha tenido por parte de la

secretaria?

o Tabla 21: Cantidad de tramites no concluidos

Opcién Frecuencia Porcentaje

Muchos 19 14%
Pocos 76 55%
Nada 42 31%
Total 137 100%

o Grafico 14: Cantidad de tramites no concluidos

Cantidad de tramites no concluidos

®muchos ®pocos ®nada

o Anadlisis
El 55% dice que han tenido pocos tramites no concluidos el 31% opinan que no

han tenido problema y el 14%. Manifiesta que poco son los tramites no

concluidos.

81



3.4. Presentacion de resultados

La desorganizacion en la gestion y administracion de archivo, que existe en el
colegio José Pino Ycaza, reflejadas en las encuestas y entrevistas realizadas, se
llega a la conclusién que para mejorar se debe disefiar una herramienta que sirva

de ayuda a las personas encargadas de esta gran responsabilidad.

Por lo que presentamos la propuesta del manual de procedimientos para el
personal que labora en el departamento de secretaria, por medio esta sabra las

verdaderas reglas para archivar y llevar un buen control.

Finalmente se obtuvo el resultado de las encuestas realizadas tantos a

profesores como estudiantes:

e La atencion que brinda la secretaria el 50% de los profesores considera
que es muy buena y el 36% de los estudiantes consideran que es
buena.

e La organizacion de documentos de la secretaria el 50% de los profesores
consideran que es muy bueno.

e El 58% de los estudiantes afirman que algunas veces han tenido
problema con las pérdidas de documentos.

e Los docentes consideran que para mejorar la atencion que brinda al
publico el departamento de Secretaria seria un manual de procedimientos
ya que el 44% de los docentes escogieron esta opcidon entre las demas
alternativas que se sugeria en la encuesta, mientras que el 45% de los
estudiantes consideran la capacitacion.

e EIl problema més frecuente que han tenido los docentes es en la demora
en la entrega de documentos como memos etc. El cual refleja un 25% con
esta situacion, los docentes no tenian conocimiento sobre el programa
Visual Schooll, que utiliza la secretaria para mejorar la organizacién de
documentos.

e Los documentos que mas solicitan los estudiantes son los certificados de
matricula el 40% lo considero asi y el 31% opinan que la secretaria debe

brindar mejor atencion al publico.

82



CAPITULO IV

LA PROPUESTA

4.1. Titulacion de la propuesta

Manual de Procedimientos para una administracion correcta de documentos en la
Secretaria del Colegio “José Pino Ycaza” jornada diurna de la ciudad de

Guayaquil.

4.2. Justificacion de la propuesta

La administracibn de documentos es de gran importancia dentro de toda
institucion, sea publica o privada por tal motivo se necesita un manual de
procedimientos que sirva como una herramienta basica para llevar una correcta

organizacién del archivo.

El manual de procedimientos del colegio “José Joaquin Pino Ycaza” se crea con
el objetivo de mejorar administracion efectiva de documento, siendo una guia de
facil comprensién para todas las actividades que realizan el personal que labora
en el departamento de secretaria.

Dada la importancia del manejo y conservacion de los documentos archivisticos
se consigna en este manual las normas y procedimientos establecidos para el
manejo de la correspondencia y la organizacion archivistica de la documentacion
producida en el departamento de Secretaria, este Instructivo pretende cubrir todos
los requerimientos minimos tanto de procedimientos como de técnicas para
satisfacer las necesidades de orden organizacional que propendan por un

eficiente servicio de informacion, consulta y conservacion.

La informacion que posee este documento es de facil comprension, para que sea
aplicado sin ninguna dificultad, se hace indispensable contar con esta
herramienta para atender organizar de manera correcta los archivos ya que estos
son de vital importancia en la institucion.

El manual va dirigido al personal que labora en el departamento de secretaria
con la finalidad de que ellos apliquen las técnicas para una correcta organizacion.

83



4.3. Objetivo general de la propuesta

Mejorar la organizacion del archivo fisico del departamento de secretaria del
colegio José Pino Ycaza para dar un servicio de calidad en los tramites
solicitados por el publico en general.

4.4. Objetivos especificos de la propuesta.

e Proporcionar un instrumento técnico administrativo, que sea de apoyo para
todas las actividades que realiza el personal administrativo de secretaria
general.

e Establecer directrices sobre la correcta organizacion del archivo fisico.

e Lograr una correcta distribucion de las actividades entre el personal

administrativo.

4.6. Listado de contenidos y flujo de la propuesta

1. Administracion de archivo
1.1. Significado del archivo

1.2. Documento

2. Técnicas de archivos

2.1. Conservacion de documento
2.2. Eliminacion de documentacion
2.3. Consulta de documentacion
2.4. Clase de registro

2.5. Funciones de registro
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3. Normas y procedimientos para archivar
3.1. Procedimiento para la transferencia de documento

3.2.  Como cumplimentar el impreso de la relacion de entrega

4. Consulta de la documentacion
4.1. Normas
4.2. Como cumplimentar el impreso de solicitud de consulta de
documentos

4.3. Materiales para archivar

Flujo de la propuesta

t Administracion de archivo }

® 2 semanas

Técnicas de archivo

&

* 3 semanas

Normas y procedimiento para archivar

B

* 3 semanas

Consulta de la documentacion

R

® 2 semanas

Tabla 22. Flujo de la propuesta
Elaboracion propia
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4.7. Desarrollo de la propuesta

Seccién 1

Administracion de los archivos

1.1. Significado de archivo

La institucion que

El edificio donde se
conserva la archivalia
y otra documentacion

conserva y utiliza la
archivalia

El edificio donde se conserva
la archivalia y otra
documentacion

Tabla 23. Significado de archivo
Elaboracion propia

86



Documento

Figura 7 Documento

Clasificacién de los documentos

documentos

Clasificacion /
de

Historico

Diplomatico

Entendemos por tal cualquier testimonio escrito u oral
destinado a dar fe de un suceso.

Escrito, legalmente  vdlido,
destinado a ser prueba juridica
de un hecho.

Puede dar fe de un hecho, sin
necesidad de tener fuerza
legal.

Testimonio escrito sobre un
hecho de naturaleza juridica.

Documentalista

Puede servir para suministrar o
conservar una Informacion.

Producido por una persona o
institucion en el transcurso de
las transacciones propias.
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Grupos de escritos

Forman parte de los estudios diplomaticos en

general, teniendo en castellano el mismo

nombre aenérico de documento.

Figura 8 Actas

-

Figura 9 cartas
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Seccién 2

Técnicas de archivo

Conservacion de documentos: se deben conservaran debidamente ordenados
y clasificados.

Se fundamenta en:

a

.

perdurabilidad

e Mantener y controlar

del archivo.

Adoptar medidas para asegurar Ia\

material de

documentos.

las instalaciones

los

/

Figura 10 conservacion de

documento

Pasos para conservar los documentos

e Ordenacion

-

—

~N

*Fijos para los
documentos, series y
grupos.

*Sus secuencias son
conocidas por todos los
que saben contar.

*Se aplica a las series de
expedientes.

*Se ordenan de acuerdo
con la fecha de
recepcion o emision.

Ordenacion Numerica

Tabla 24: Ordenacion

(_ Ordenacion Alfabetica

*se basan en la
secuencia progresiva
de las letras del
alfabeto.

« Para ordenar los
documentos, se toma
primero el apellido o
los apellidos, y
después el o los
nombres.

J
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Clasificacion
Consiste en agrupar los documentos bajo
conceptos, que, en nuestro caso, reflejan las

funciones generales y las actividades concretas.

Figura 11 Clasificacion

Eliminacion de la documentacion

Deberéa hacerse siempre de manera controlada, teniendo en cuenta lo dispuesto
por la legislacién sobre proteccion de datos de caracter personal, de manera que

se utilizara para ello una maquina destructora.

CONSULTA DE LA DOCUMENTACION

Tabla 25: Consulta de |

documentacién
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3.5.1. Clases de registros

/‘

Registro Se hard el correspondiente
General de ) _
entrada asiento de todo escrito que se

reciba.

Registro General ,<

Registro Se anotard la salida de los escritos y

General de comunicaciones oficiales dirigidas a
Salida

.

otros érganos o a particulares.

Tabla 26. Cuadro sinoptico de registro
Elaboracién propia

Funciones del registro

Facilita la localizacion de un determinado
' escrito o documento.

Conocer el destino final de un documento
(si ha sido destruido o archivado).

Localizar el lugar concreto donde se halla
el documento o escrito.

Tabla 27. Funciones de registro
Elaboracién propia
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Seccion 3

Normas y procedimientos para archivar

Los expedientes deberan estar completos, sin que falte ningin documento.

Cada expediente se colocara en una carpetilla de cartulina o papel.

" Deberan estar libres de clips metalicos, grapas, gomas elasticas, , carpetas
de plastico, carpetas colgantes, o cualquier otro elemento que pudiera afectar
_a Ssu conservacion.

Toda documentacion iran introducidad en cajas archivadoras, dependiendo
de las dimensiones de la docuemntacion a transferir.

Para docuementcaion de dimensiones especiales , como planos, carteles,
etc, o bien en soportes diferentes de papel, se utilizara el formato mas

conveniente de acuerdo con el archivo.

( Cada caja Incluira solamenete la documentacion relativa a una misma serie
documental, no debiendo mezclarse docuementos pertenecientes a series
.__docuementales distintas.

Es conveniente que ningun expediente quede dividido en dos o mas cajas ,
pero si no fuera posible esta circunstancia se sefialara en la relacion de
entrega.

[ No se relaciona en un mismo impreso de relacion de entrega sino que se
utilizara un impreso para cada serie. sin embargo la numeracion de las cajas
archivaodoras si sera correlativa, aunque se trate de dos o0 mas impresos de
| relacion de entrega referido a series diferentes.

La cantidad de docuementacion incluida en cada caja sera la justa y
suficiente para evitar que la misma se doble o se enrolle, debe permitir su
extraccion con comodidad y sin provocar deterioro.

Tabla 28. Normas y procedimiento para archivar
Elaboracion propia
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Como cumplimentar el impreso de relacién de entrega

Se consignara el numero correlativo de cada una de las hojas, y el nUmero total
de hojas que componen la Relaciéon de Entrega de la transferencia en cuestion,

de la siguiente manera.
Ejemplo:

Hoja n° 2 de 7. Es decir, que se trata de la hoja n°® 2 de un total de 7 enviadas en

la transferencia de que se trate.

Fecha que se envia.

p S
p > 4

Se enviaran al Archivo
dos impresos de
Relacion de Entrega, con
la firma del responsable
y sello originales.

Tabla 29. Relacion de entrega
Elaboracién propia
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Seccién 4

Consulta de la documentacién

Normas

El Archivo Central pondra a disposicion de la Comunidad educativa la
documentacion depositada en sus dependencias, con las limitaciones

contempladas en la legislacion vigente y segun el siguiente procedimiento:

* Las peticiones de consulta o de préstamo de los documentos se
solicitaran mediante un impreso normalizado que figura en la
Intranet.

. ®P® J

« Como norma general, la documentacién soOlo podrd ser
consultada en el area especifica destinada a este fin en el propio.

=

Tabla 30. Normas
Elaboracién propia
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Como cumplimentar el impreso de solicitud de consulta documentos

Este impreso se cumplimentara para cada documento que se solicite cuando se

realice su consulta en el Archivo.

Documento

Descripcion

Fecha solicitud

Dia, mes, afo.

N° de consulta

Numero correlativo anual que se dara

a cada una de las consultas.

Copia documento

Numero de copias realizadas de cada
pieza documental contenida en el

documento solicitado.

Descripciéon de la documentacion

Denominacion de la unidad
documental con expresion de su
contenido y numero de expediente si

lo hubiera.

Fecha documentacién

Fecha de inicio y de finalizacion del

expediente.

Signatura Archivo

Cddigo de control asignado por el
Archivo a la unidad de instalacion
(caja archivadora) que contiene la
documentacion solicitada.
Autorizacion: del responsable de la
Unidad Productora de la

documentacion que se solicita.

Tabla 31. Consulta de documentos
Elaboracién propia
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Materiales para archivar

Archivadores Estanterias

Figura 12. Archivadores Figura 13. Estanterfas

Como Deben ir ubicado y ordenados los documentos en las estanterias

e La estanteria no debe ir apoyada sobre los muros.

e Se debe dejar un espacio de 20 cm entre estos y el
estante.

e Debe identificar la documentacién que contiene.

e Las cajas que contienen los expedientes se van
colocando una junto a la otra y cada caja llevara su
respectivo membrete con los datos respectivos.

e Deberan estar numeradas y sus bandejas debidamente

identificadas con letras.

Tabla 32. Ubicacion y ordenacion de estanterias
Elaboracién propia
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Figura 14. Carpetas

Se utilizan para

e Para una mayor duracion y proteccion del roce y la humedad.

e Se recomienda que una carpeta no exceda el volumen de 100 folios
para un adecuado manejo del expediente y una mayor durabilidad de

Tabla 33. Utilizacién de carpetas
Elaboracién propia
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Los biblioratos

Figura 15. biblioratos

sirven para

~-

Secuencialmente los expedientes 0

Archivar
documentos (Oficios, informes) que estan siendo

utilizados diariamente y deberan ir rotuladas.

Sirven como indices o

Etiquetas Adhesivos marcadores. Se utilizara sélo

para la ordenacion provisional de

los documentos.

Figura 16. Etiquetas y adhesivos

nchos Metalico . - L
Ga \;S Son materiales de oficina utiles,

pero  se utilizara  grapas

solamente cuando se deban

Figura 17. Ganchos metalicos juntar menos de diez hojas,
cuando se supere este numero
se les juntara con binchas

plasticas.

Tabla 34. Elementos auxiliares
Elaboracién propia
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4.8. Impacto/ producto /beneficio obtenido

El disefio de este manual de procedimientos ayudara a la institucion, a optimizar
el servicio que brinda, ya que el mismo se convertira en una guia para el personal
que labora especialmente para aquellos que tienen relacién estrecha con el

usuario interno o externo.

El beneficio obtenido en la creacion de este manual de procedimiento sera
satisfacer las necesidades del usuario e incluso superar las expectativas del
mismo ya que el siempre necesita ser escuchado y comprendido sin olvidar que él

es la razon de ser de cualquier institucion sea esta publica o privada.

99



4.9. Validacién de la propuesta

Para la validacion de la propuesta se consider6 mediante el juicio de tres expertos que

aprobaran la elaboracién de este instrumento.
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VALIDACION DE LA PROPUESTA

Por medio del presente yo, Lcda. Maria Gabriela Vera Arévalo con Cl.
092827943-5, certifico haber revisado la Propuesta del Disefio de un Manual de
Procedimiento para la Organizacion del Archivo Fisico, realizada por las
egresadas Maria Diaz Banchon con Cl 091208767-3, y Mariela Mosquera
Araujo con CI. 092705659-8 previo a la obtencion del Titulo de Licenciadas en
Ciencias de la Educacion Especializacion Asignaturas Secretariales, en el
proyecto denominado, “Organizacion del archivo fisico en la administracion
efectiva de documentos del departamento de Secretaria del Colegio Fiscal
"José Pino Ycaza' jornada diumna de la ciudad de Guayaquil”.

Es todo lo que puedo validar en honor a la verdad.

Atentamente,

I “/fs. LQ:U'Q UQ‘,-?(A .4 ,
Leta, Maria Gabriela Vera Arévalo
Cl: 092827943-5
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VALIDACION DE LA PROPUESTA

Por medio del presente yo, Econ. Holger Alava Martinez, Msc con Cl.
0912075272, certifico haber revisado la Propuesta del Disefio de un Manual de
Procedimiento para la Organizacion del Archivo Fisico, realizada por las
egresadas Maria Diaz Banchon con Cl 091208767-3, y Mariela Mosquera
Araujo con CI 092705659-8 previo a la obtencion del Titulo de Licenciadas en
Ciencias de la Educacion Especializacion Asignaturas Secretariales, en el
proyecto denominado, “ Organizacion del archivo fisico en la administracion
efectiva de documentos del departamento de Secretaria del Colegio Fiscal
"José Pino Ycaza' jornada diurna de la ciudad de Guayaquil,

ES todo lo que puedo validar en honor a la verdad.

Atentamente,

M)
Econ, Holger Alava Martinez, Msc

Cl: 0912075272



VALIDACION DE LA PROPUESTA

Por medio del presente yo, Econ. Monica Jackeline Leoro Llerena, MAE. con
Cl. 0917054330, certifico haber revisado la Propuesta del Disefio de un
Manual de Procedimiento para la Organizacion del Archivo Fisico, realizada
por las egresadas Maria Diaz Banchén con Cl 091208767-3, y Mariela
Mosquera Araujo con CI 092705659-8 previo a la obtencidn del Titulo de
Licenciadas  en Clencias de la Educacion Especializacion Asignaturas
Secretariales, en el proyecto denominado, * Organizacién del archivo fisico en
la administracion efectiva de documentos del departamento de Secretaria
del Colegio Fiscal ‘José Pino Ycaza' jornada diuma de la ciudad de
Guayaquil,

Es todo lo que puedo validar en honor a la verdad.

Atentamente,

Y

Klorca lackeline Leoro Lierena, MAE.
¢l 0917054330
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Conclusiones

El Colegio José Pino Ycaza, no tiene una buena administracion de
documento, ya que el personal Administrativo carece de conocimiento de
las técnicas de archivo, debido a la falta de una herramienta de féacil

entendimiento para obtener los conocimientos necesarios.

Al quedar documentada la informacion bibliogréfica sobre organizacion y
procedimientos, la atencion que brinde la secretaria del plantel mejorara la
eficacia y el trabajo en conjunto, para el manejo de manera pulcra, puntual

y clara por parte del Departamento de Secretaria General del colegio.

El manual de procedimientos para dar conocimientos sobre las técnicas de
archivos, favorecerd la atencion del departamento de secretaria del colegio

José Pino Ycaza para la administracion efectiva de documentos.

Recomendaciones

Guiar al personal del Departamento de Secretaria General en cuanto a las
obligaciones y actividades a realizar en su area laboral.

Preparar al personal para una atencion adecuada, eficiente y de calidad
que brinde al publico un mejor servicio en el cumplimiento en sus

funciones.

El manual de procedimiento podra ser generalizado en otras instituciones

gue posean la misma problematica.
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Anexo No. 1
Oficio de permiso para realizar la tesis

§ Universidad Laica VICENTE ROCAFUERTE de Guayaquil

FACULTAD DE FDUCACION
DECANATO

CE-345-2045
Cusynquil, 8 de julio de 2015,

Loda,

Olfa Rodrigues de Murtiacs
Kectorn del Coleglo José Pino Yeaea
Ciudad -

Le mas considernciones:

Quienes conformamos In Facultad de Cioncias de fo Edocacion de lo Universidad Loy
Vieente Rocafuerte de Guayaquil expresamon o wted, un condinl salinio, ¢! fervients
deseo de éxios v que logren alcanzar [ns metas instinucionabes

S raquiere su espirfiu de colabometon para que s& digne brindar su scogida
autnezacion o las Sefiorses Maviels Narcisa Mosquern Araujo v Maria del Carmen
Dinz Banchbn, Egresadas de la Carrera de Admimistracion Secretanal quienss se
encuentran  realemnde su Provecio de  Investigacion titelado. “El manunl de
procedimientos en ln sdministrackéin de documentos del depurtamento  de
secretarin del Colegio Fiscal José Jonguin Pino Yoazs, jorands dinrns de lo cindad
de Guaysquil”, previo obtenzr 2] titulo de Licenciagin on Cienias de 1o Educacion;
pam Jo cund precisan realizar mvestigacion variads en s prestunoss matitucion

Reciba un cordaal =aludo ¥ mus senumeonsos de consideracidn

Otrwonitn: Ay dw ian Arvderes ¥70 frerds o Conmed Mot - Tubbfone: (04) 2556600
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Anexo No. 2

Autorizacion de realizar el proyecto de tesis en el colegio

| R e

COLEGIO FISCAL .
JOSE JOAQUIN PINO YCAZA

CIUDADELA LA ATARAZANA Mz LS V.1
tmmmsx-ww-mmam-zm
Email: Dinaycaza@hotmaillcom
Guayaguil - Ecuador

Oficio #03S-R-JPY-2015
Guayaquil, 10 de Julio del 2015

PARA: Dra, Patricia Ortega de Filidn
Decana de Facultad Ciencias de la Educacibn
Universidad Laica Vicente Rocafuerte de Guayaguil
DE: Lic. Orfa Rodriguez de Martinez
Rectora ded Colegio
ASUNTO: AUTORIZACION PARA REALIZAR EN LA INSTITUCION EL
PROYECTO DE TESIS DE GRADO A ESTUDIANTES DE LA UNIVERSIDAD.

Saludos Cordiales:

Por In presente, reciba  un cordisl saludo al mismo tiempo comunico a usted gue
autorizo al estodinmte MARIELA NARCISA MOSQUERA ARAUJO Y MARIA
DEL CARMEN DIAZ BANCHON, para que realicen en esta Institucidn Educativa su
Proyecio de Investigacion rrulado “El Manual de procedimicntos en la administracton
de documentos del departamento de secretarin del Colegio Fiscal José Joaquin Pio
Yeaza, previo a la oblencion del titelo de Licenciado(n) en Ciencias de la Educacion.

Arentamente,

Anexo N 3
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Modelo de encuesta realizada a los estudiantes

ENCUESTA PARA ESTUDIANTES

Estimados estudiantes la siguiente encuesta a realizar es anGnima para conocer
las problematicas de la Secretaria General y de esta manera poder mejorar su
funcionamiento.

Objetivo: Obtener informacion acerca del proceso de la administracion efectiva
de documentos, mediante la organizacion, planeacion y control, en funcién del
servicio eficiente que debe brindarse.

Margue con una x segun estime conveniente.

1.- ¢Coémo considera usted la atencion que brinda la secretaria del plantel?

Excelente Muy buena Buena Regular Deficiente

2.- ¢Cuanto tiempo espera para que le den repuesta de algun tramite que
necesite?

Mucho Poco Muy poco
1-2 meses 1-2 semanas 3-8 dias

3.- ¢, Qué tipo de documentos solicita con mayor constancia en la
secretaria?

Certificado | Certificado | Certificado | Certificado | Actas Documentos
de de de de de | Titulos | personales
matricula | Promocion | conducta | asistencia | grado

4 ;Qué considera que debe cambiar en la atencion de la secretaria general
del plantel?

Anexo 3.
Continuacion Modelo de encuesta realizada a los estudiantes
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Mejor atencion al
publico

Buena Rapidez en el
organizacion de tiempo de espera
documentos de los tramites

Coordinacioéon en
los horarios de
atencion

5 ¢Cudl es la frecuencia de problema con la pérdida de documentos en

secretaria?

Siempre

Casi siempre Algunas veces

Nunca

6 ¢Con qué crees que mejoraria la atencién del departamento de secretaria?

Capacitacion

Manual de
procedimientos

Talleres

7.Qué cantidad de trdmites no concluidos ha tenido por parte de la

secretaria?

Muchos

Pocos

Nada

Anexo N 4
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Modelo de encuesta realizada a los profesores

ENCUESTA PARA PROFESORES

Estimados docentes la siguiente encuesta es andénima, se realiza por motivo de
conocer las problematicas de la Secretaria General y de esta manera poder
mejorar su funcionamiento.

Objetivo: Obtener informacion acerca del proceso de la administracién efectiva
de documentos, mediante la organizacion, planeacion y control, en funcién del
servicio eficiente que debe brindarse.

Marque con una x segln estime conveniente.

1.- ¢Coémo considera usted la atencion que brinda la secretaria del plantel
tanto a los docentes como al publico en general?

Excelente Muy buena Buena Regular Deficiente

2.- ¢,Coémo considera que la organizacion de documento de la secretaria del
plantel?

Buena Regular Deficiente
Excelente Muy buena

3.- ¢Con qué frecuencia ha tenido problema con la perdida de sus
documentos?

Siempre | Algunas | Raravez nunca
veces

Anexo N 4
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Continuacién Modelo de encuesta realizada a los profesores

4 ¢Considera que el programa visual school ha sido de ayuda para una
mejor organizaciéon de los documentos?

Si No En parte

5 ¢Cree usted que el problema de los tramites no concluidos y el tiempo de
espera se debe ala falta de una herramienta que guie a la buena
organizacion?

Si No En parte

6 ¢Cual ha sido su problema mas frecuente con la secretaria del plantel?

Perdidas de actas de Demora en la entrega de
calificaciones documentos como Otros
memorando etc.

7 éCual cree usted que seria la mejor opcién para mejorar la atencion al
publico?

Manual de talleres capacitacion
procedimientos

¢Por qué?
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Anexo N5

Fotografias durante la realizacion de encuesta a docentes vy

estudiantes.
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Anexo 5
Continuacion de fotografias durante la realizacion de encuesta a

docentes y estudiantes
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