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RESUMEN

El trabajo de investigacion estd basado en el analisis de la gestion documental y técnicas de
archivo en la unidad educativa Juan Montalvo mixta parroquia Gonzales Suarez cantén
Otavalo, con el objetivo de diagnosticar la incidencia de la gestion documental y técnica de
archivo para el adecuado manejo de la informacién, con la finalidad de garantizar la
autenticidad, fiabilidad, integridad, conservacién y disponibilidad, la informacion que
contiene los documentos sea accesible y de facil consulta, para lo cual se procedio a recopilar
informacion de varias fuentes que permitio desarrollar los conocimientos de la importancia
que tiene el archivo, en beneficio de una gestion eficiente y eficaz. Se realizé mediante la
aplicacion de los distintos métodos e instrumentos de investigacion, como la técnica de
encuesta, la ficha de observacion al personal administrativo y docentes para obtener datos
veridicos de la necesidad , asi también los aspectos especificos de los inconvenientes en el
manejo de archivo, de este modo se realizé el analisis e interpretacion para el desarrollo de
las conclusiones y recomendaciones, fueron necesarias para describir, sintetizar de forma
minuciosa e identificar el problema, debido que se proporciona la solucion mediante la
propuesta de implementar un manual de gestion documental y técnicas de archivo para una
mejor administracion documental, evitando pérdida, deterioro, aglomeracion de documentos
y asi tengan conocimiento de los procesos en organizacion y gestion de este modo resguardar
los documentos que se genere o reciba, que es asociado como el identificador Gnico para la
integridad y una adecuada conservacion.

PALABRAS CLAVE: GESTION DOCUMENTAL, ARCHIVO, CONSERVACION,
ORGANIZACION, DOCUMENTO.
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-~ABSTRACT

This research work is based on the analysis of documentary managément and archiving
techniques at the "Juan Montalyo” educational unit, in "Gonzales Suarez” parish, in Otavalo
canton. The objective of this research is to implement document management and archive
techniques for the proper handling of information, to guarantee authenticity, reliability,
integrity, and availability, making the information contained in the documents accessible and
easy to research. This research was performed through the application of different research
methods and instruments like a survey, and an observation sheet applied to administrative
staff and teachers. The solution is provided through the proposal to implement a document
management manual and archiving techniques for better document administration,

safeguarding the documents created or received in this institution.

KEYWORDS: DOCUMENTARY MANAGEMENT, ARCHIVE, CONSERVATION, ORGANIZATION,
DOCUMENT.
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INTRODUCCION

La gestion documental y técnica de archivo es de vital importancia dentro de una institucion,
organizacion y la sociedad, sin ellos no podrian avanzar las gestiones, no tendrian
conocimiento. Es importante resaltar que los archivos son necesarios en la sociedad por que
promueven en el conocimiento, custodia y preservan nuestra memoria, pueden acceder a la
informacion los ciudadanos, con garantia de proteccion de datos y propiedad intelectual,
ademas dan agilidad en la localizacion de la informacion.

En la actualidad dentro de las instituciones requieren que la informacién sea confiable y
seguro, para ello los documentos deben estar ordenado, asi laborar de manera eficaz y
eficiente. La falta de conocimiento en la organizacion de documentos, la planeacion,
clasificacion, gestion y tramite, ocasiona la divulgacion de la informacidn que solo compete
a la institucidn o sea de caracter personal, que no puede ser de conocimiento o difundirse a
cualquier persona, solamente en caso de que sea autorizado puede dar a la entrega de
documentos.

Antecedentes

El manejo de gestion documental y técnicas de archivo se vio la necesidad de realizar esta
investigacion con el fin de mejorar la administracion de documentos con nuevas alternativas
de solucion. Los primeros archivos que aparecieron fueron en la época de los Imperios que
lo utilizaban como una herramienta para controlar a la poblacion, en ese entonces registraban
en tablillas de arcilla, pergamino, papiro, trozos de cerdmica los cuales eran usados segun la
funcion del archivo.

Todo lo realizado por el hombre se ve reflejado en los documentos que tiene una importancia
primordial para los gobiernos. Esto se evidencia en la forma y lugar que ocupa el archivo, en cada
sociedad. Por ello, si el gobierno era centralizado, los documentos los seguirian en forma paralela.
Es decir que, los documentos y los archivos se concentraban en un Unico espacio fisico y dependian
de un poder central; lo mismo ocurria, si esto era a la inversa. La descentralizacion en el gobierno
traia aparejada una dispersion en los archivos (Rufeil, 2009, pag. 22).

Se puede apreciar que en ese entonces el fondo documental era escasa, con el pasar del
tiempo crearon un manual para controlar, observar y aplicar las técnicas en los fondos
documentales que ya fueron considerando como ciencia de formacion, mejoraban segun las
experiencias adquiridas, debido a esto se puede apreciar la importancia que tenia el archivo
guardando las tramitaciones que se generaba cuidadosamente. El archivo es testimonio de la
vida ya sea de personas naturales o juridicas.
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Segun (Palacios, 2016), Este documento conlleva una construccién colectiva de una politica publica
para los archivos, que més alla de situarse solamente en la conservacion fisica de los documentos,
permita promover su apropiacién, consulta e investigacion para la generacién de conocimientos.
También reconoce la valoracion del patrimonio documental para el fortalecimiento de la identidad

(pag. 6).

Es fundamental el archivo de documentos ya que ayuda a mejorar en la administracion, es
un elemento central que permite realizar una investigacion segun la necesidad de cada
individuo garantizando la transparencia en la gestion asi mantener la informacién para el
facil acceso y la conservacion para evitar la pérdida de documentos. En el pais significa el
respeto a la creatividad y la diversidad cultural, por ello es importante proyectar una buena
imagen de organizacion, clasificacion para el respaldo de las instituciones, aplicando
técnicas para evitar acumulacion y deterioro de documentos.

En la universidad Técnica Norte también se ha hecho el andlisis del manejo gestion
documental y técnicas de archivo partiendo desde los afios anteriores. En la actualidad se ha
modernizado el archivo por los grandes avances tecnoldgicos ya que ahora existe un sistema
de gestion documental, donde guardan los documentos de forma digitalizados, es uno de los
soportes para evitar pérdidas y respaldar documentos fisicos. En el archivo es importante la
clasificacion, organizacion y la busqueda sea fécil. EIl buen uso de gestién documental es el
conjunto de técnicas que ayuda a administrar documentos de acuerdo con su contenido,
origen, que es una necesidad en cualquier institucién ya que es un soporte de respaldo para
realizar la tramitacion.

Debido a esto se realizo la investigacion en la Unidad Educativa Juan Montalvo Mixta,
donde brindan una extensa atencion a los docentes, estudiantes y padres de familia, el
servicio esta centrado al manejo de gran volumen y variedad de documentos. Actualmente
se puede observar que no utilizan las técnicas para el manejo de los documentos, porque no
se encuentran archivados segun el asunto y no tienen sus respectivas etiquetas, también el
lugar no es el adecuado por el espacio, dando como resultado la acumulacién y dificultad
para la ubicacion de los archivos que se requiere entregar y guardar, mi aporte a esto es
brindar informacidn sobre el manejo de gestién documental y técnicas de archivo.

Planteamiento de problema

En la Unidad Educativa Juan Montalvo mixta necesita que el personal encargado tenga el
conocimiento sobre gestion documental y técnicas de archivo, debido a que se presentan ciertas
situaciones que deben ser asumidas con responsabilidad la informacion que crean y reciben,
sobre todo resaltando una buena organizacion de archivo.

17



En el manejo de los archivos, es importante la buena practica de gestién documental, para
contribuir con el cumplimiento de los objetivos de la institucion. En la Unidad Educativa
Juan Montalvo mixta, se ha evidenciado la falta de un manual referente a la gestion
documental y técnicas de archivo para que fortalezcan el manejo y las funciones del personal
encargado.

La gestion documental es fundamental que toda secretaria debe conocer. Aqui encontramos
normas técnicas y procesos, que en mucho de los casos desconocen el personal que esta
encargado de manejar el archivo, dando como resultado el desorden y alteracion de
documentos. Es por eso que esta investigacion, se aplic en la Unidad Educativa Juan
Montalvo, tomando como poblacion de estudio al personal administrativo y docentes. Donde
se observa ciertos manejos de la gestion documental y técnicas de archivo que pueden afectar
en la entrega de informacion. La mejor aliada en las instituciones es la secretaria ya que
manejan todo tipo de informacion donde deben ser confidentes, que al tener estas
caracteristicas tendra un desempefio eficaz.

Justificacion

En la Unidad Educativa Juan Montalvo Mixta con esta investigacion se aplicé la teoria de
gestion documental y técnicas de archivo, ayudd al desarrollo de las funciones por que se ha
observado que no utilizan las técnicas para el manejo. El departamento de secretaria, no
cuentan con un personal especifico que tenga conocimiento en la labor que esta realizando,
debido a esto no se encuentran documentos debidamente organizados, distribuido en sus
respectivas carpetas dando como resultado un archivo alterado y en mal estado. Es
preocupante la situacion que se ha originado ya que esto produce un efecto negativo por el
inadecuado manejo de las técnicas de archivo.

En la institucion la gestion documental y técnicas de archivo es importante como soporte
para que asi puedan guiarse, garantizando una buena gestion y control en el manejo de
documentos de entrada y salida que es el componente basico, algunas veces los docentes
estan obligados a buscar documentos personalmente y esta manipulacién de documentos
ocasiona el deterioro, desorden, perdida y no pueden brindar la informacion requerida, los
documentos son recursos de informacion con gran potencial por lo que se busca evitar estos
escenarios desfavorables de almacenamiento y ubicacion de los documentos. La funcion de
la secretaria es vital en la institucion porque es la encargada de organizar, clasificar y
archivar los documentos.

En la Unidad Educativa Juan Montalvo tendran un impacto positivo con la propuesta
planteada sobre gestion documental y técnicas de archivo donde tendran un manual para el
buen manejo de documentos, ayudando esto al personal administrativo y docentes a
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identificar, aplicar los procedimientos al momento de archivar la informacion para que el
servicio sea eficiente.

El servicio de la informacion estd centrado al manejo de gran volumen y variedad de
documentos que brinda una extensa atencion al personal administrativo y docentes que son
los beneficiarios en la institucion donde podran tomar decisiones inmediatas para cualquier
cambio o seguimiento en las tramitaciones

Esta investigacion de gestion documental y técnicas de archivo es la solucion al problema
que se presenta. EIl uso del manual sera factible para llevar un archivo organizado, aplicando
el proceso de recepcidn, ordenar estableciendo la secuencia cronoldgica, alfabética o
numeérica dentro de cada grupo, clasificar un documento agrupando por conceptos o asuntos
concretos, también restaurar los documentos que estdn acumulados y conservar
adecuadamente en un lugar determinado a fin de localizar facil y rapidamente asi destacar
una buena imagen dando solucion al problema y mejorando en el desempefio laboral

Objetivos

Objetivo General

Diagnosticar la incidencia de la gestion documental y técnica de archivo para el adecuado
manejo de la informacién en la Unidad Educativa Juan Montalvo mixta en la parroquia
Gonzélez Suérez canton Otavalo afio 2019.

Preguntas de investigacion.
¢Qué importancia tiene la gestion documental y técnica de archivo en la Unidad Educativa
Juan Montalvo mixta en la parroquia Gonzalez Suérez cantén Otavalo afio 2019?

¢Cuales son los procesos actuales de gestion documental y técnicas de archivo Unidad
Educativa Juan Montalvo mixta en la parroquia Gonzalez Suarez canton Otavalo afio 2019?

¢Qué alternativas de solucidn tiene para resolver el problema para la deficiente en Gestion
documental y técnicas de archivo?

Objetivos Especificos
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Definir la importancia de la gestion documental y técnicas de archivo en la Unidad
Educativa Juan Montalvo mixta en la parroquia Gonzalez Suarez cantén Otavalo afo
2019

Determinar los procesos actuales de gestion documental y técnicas de archivo en la
Unidad Educativa Juan Montalvo mixta en la parroquia Gonzalez Suérez canton Otavalo
afio 2019.

Elaborar una propuesta alternativa que contribuya a la gestion documental y técnicas de
archivo en la Unidad Educativa Juan Montalvo mixta en la parroquia Gonzalez Suarez
canton Otavalo afio 2019.
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CAPITULO I. MARCO TEORICO

1.1. GESTION DOCUMENTAL

“Se puede afirmar que la gestion de documentos no solo esta ligada a la administracion,
sino también en su incumbencia abarca la produccién documental. Esta ultima es de radical
importancia en su eficiencia para la dinamica administrativa” (Taboada & Nielsen, 2006,
pag. 16). De acuerdo con esto la gestion de documentos se convirtié en una herramienta
eficaz que ayuda a cumplir el objetivo propuesto, siendo de beneficio para poder controlar
los documentos ya sea de manera material o intelectual, es decir dedicando al estudio con su
opinidn critica sobre la realidad

(Gestion Documental, 2018), es el conjunto de normas que se aplican para gestionar los documentos
de todo tipo que se crean y reciben en una organizacion. Esa gestién de documentos debe facilitar su
recuperacion, permitir la extraccion de informacion, el expurgo de los que no sean necesarios, la
conservacion de los que son importantes durante el tiempo que sean Utiles, asi como la destruccion
cuando ya no se necesitan.

Se entiende que la gestién documental se hace de forma manual para mejorar la creacion,
distribucion y almacenamiento que hace énfasis en el ciclo de vida completo de los
documentos con la finalidad de reunir la mayor cantidad de informacion antes de que sea
eliminada. Es un conjunto de acciones de personal administrativos, secretarias que deben ser
organizadas desde un inicio hasta el fin del trdmite, también se almacenan documentos de
una forma coherente y secuencial para un mejor manejo, es primordial ya que son fuente de
informacidn Unica y veridica garantizando que los documentos se mantengan organizados y
activos.

1.2. Referentes conceptos

Es importante aclarar los conceptos muy relacionados entre si pero diferentes, cada uno esta
en su dmbito.

1.2.1. Gestion de la informacion

Segun (Russo, 2009), declara que son: “Actividades relacionadas con la obtencion de la
informacion, su precio, el tiempo de recuperacion y el lugar donde se guarda” (pag. 10). Se
entiende que nos permite brindar la informacion conforme como lo pidan los docentes,
padres de familia, estudiantes, etc. en la Unidad Educativa para esto nos ayuda la buena
organizacion de documentos.
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1.2.2. Gestion del conocimiento

Es muy importante conocer el concepto sobre la gestion de conocimiento porque nos servira
como guia, la gestion del conocimiento son:

“Procedimientos para desarrollar, estructurar y mantener la informacion con el objetivo de
transformarla en un activo critico y ponerla a disposicion de los usuarios” (Russo, 2009,
pag. 10). Esta se basa en procedimientos que ayuda tener ventajas en la informacion real y
segura para poder realizar cualquier tipo de trdmites en base a esto la atencion en la
institucion sera de manera eficiente ante cualquier situacion.

1.2.3. Gestion de calidad

Segun (Russo, 2009), manifiesta que son:

“Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion en aspectos de
procedimientos de calidad de los servicios y productos” (pag. 11). Nos permite una buena
distribucion de informacion permitiendo el facil acceso a los datos que estan archivados
aplicado la planificacion, esto permite mantener bien estructurados los documentos con la
facilidad de poder localizar de manera mas preciso en la toma de decisiones.

1.2.4. Sistema de gestion documental

En cuanto al sistema de gestion documental (Pizarro, 2018), establece que:

Un sistema de gestién documental, el cual debera ser compuesto de técnicas archivisticas y
herramientas para administrar eficientemente los documentos generados por las actividades de su
dependencia ya se debe atender los tramites de cada proceso institucional y tomar decisiones finales,
ademas de la necesidad imprescindible de consultar documentos, que los mismos se encuentren
organizados y disponibles con un tiempo de respuesta minimo. La implementacion de este sistema
de gestion documental demandara trabajo permanente, por lo que seria necesario la creacion legal de
una unidad departamental que se encargue de su funcionamiento, asi como también requiere de un
equipo de trabajo que se encargue de gestionar los documentos de manera técnica, generando ahorro
de tiempo y que sirva como un referente para las deméas entidades publicas en cuanto a la
organizacion de la documentacién que respalde los hechos econémicos y demas requerimientos de
usuarios internos como externos, evitando demoras en su basqueda y/o duplicidad de tareas.

Sistema de gestion documental se refiere a que se encuentran documentos sistematizados, es decir
digitalizados, capturados, escaneados donde se podra localizar rapidamente ahorrando el tiempo ya
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que podra hacer la basqueda desde el escritorio sin la necesidad de ir a buscar en el archivador
ahorrando el espacio fisico por los documentos acumulados.

1.3. Documento

Segun el autor (Arévalo, 2002), menciona que: “Documento en si significa cualquier
simbolo convencional, escrito o dibujado, que puede servir para suministrar o conservar la
informacion. Su definicion varia de acuerdo con la rama del saber que lo estudia.” (pag. 57).

Se entiende que los documentos presentan datos con criterios fundamentales con el cual se
puede desarrollar cualquier trdmite. De ahi basicamente pueden ser documentos privados o
publicos que estan autorizados por la parte interesada, los documentos contienen datos ya
sea textuales o graficos que se puede acceder a su contenido.

1.3.1. Caracteristicas de los documentos de archivo

Segun (Rufeil, 2009), los documentos de archivo poseen las siguientes caracteristicas:

e Caracter seriado: el documento de archivo no nace aislado ni de forma caprichosa. Constituye
un paso en las relaciones, funciones y actividades entre las personas e instituciones. Los
documentos se van produciendo uno a uno y con el tiempo constituyen series.

e Génesis: el documento se produce dentro de un proceso natural de actividad, surge como
producto vy reflejo de las tareas de su productor, no es algo ajeno a él.

o Exclusividad: el documento de archivo es Unico e irrepetible, rara vez se encuentra otro
documento con idéntica extension e intensidad.

e Interrelacién: los documentos sueltos tienen muy poco sentido, su razén de ser viene dada por
su pertenencia a un conjunto y por las relaciones establecidas entre si (pags. 89, 90).

1.3.2. Los males que padecen los documentos

Segun, (Gomez, 2011), Los hongos atacan mucho a la pulpa de papel y otra de las patologias
muy importantes y dificiles de tratar son los desprendimientos de tintas. A veces son tintas que no es
gue sean de baja calidad, sino que han sufrido mucho y en ocasiones con un simple roce entre las
hojas la tinta se va desprendiendo y te vas quedando sin la grafia. Entonces esas tintas hay que fijarlas
antes de hacer ningln tratamiento porque si no se van y son procesos muy complicados (pag. 155).

Estos documentos se deben mantener en un lugar adecuado para asi evitar el ataque de los
hongos, para que se mantengan en buen estado se debe limpiar el polvo y suciedad utilizando
las herramientas como: brochas, aspiradoras entre otros y para eliminar las manchas se
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utilizard algin disolvente conveniente cuando sea necesario la reparacion de cortes se
recomienda utilizar pegamentos o cintas adhesivas. Los documentos son de vital importancia
ya que contienen informaciones importantes.

1.3.1. Importancia de documentos

Es importante conocer, que es un documento, para poder manejar el archivo con seguridad
asi brindar la confiabilidad a los usuarios que es de gran utilidad y apoyo para la unidad
educativa Juan Montalvo.

(Importancia del docuemento, 2014), Un documento recoge un acto o hecho realizado por una
institucion o por una persona, ya sea fisica, juridica, pablica o privada. Este acto o hecho se recoge
en un soporte, bien sea en un papel 0, como la tecnologia ha avanzado muchisimo, actualmente puede
hacerse en un cd, una cinta, fotografia, o cualquier otro tipo de soporte que pueda conservarse. Esto
genera a su vez un archivo, que puede ser de todo tipo, desde el arqueolégico, audiovisual, legal, etc.
El valor que se encuentra en el documento esta en que no solo recoge un acto, hecho, sino que, una
vez realizado y archivado, con el paso del tiempo se convierte en una parte de la historia, que puede
ser pequefia o grande.

Se debe tomar en cuenta que no todos los documentos son necesarios ya que pueden
acumularse por lo tanto deben ser clasificados, organizados porque algunos documentos son
fragiles y realizar obligatoriamente todos los procesos de entrada y salida, asi facilitaremos
el traslado o la entrega de manera ordenada.

1.3.2. Conservacion

La conservacion hace referencia a las correctas medidas de manipulacion, registro y
almacenamiento haciendo los respectivos controles de las condiciones ambientales.

(conservacion de documentos, 2011), “Comprende las estrategias y técnicas especificas,
relativas a la proteccion de los materiales custodiados en archivos, biblioteca mediatecas
frente al deterioro los dafios y el abandono de los documentos”. La conservacion de
documentos es el almacenamiento donde se logra archivar tratando de minimizar los
espacios, evitando la acumulacion del polvo, la temperatura y la humedad. Dentro de la
institucion se puede ver la mala organizacién de documentos y archivos en fisico, también
es importante mencionar que la conservacion de un texto o documento no necesariamente
debe ser restaurada porque habra documentos que estan completamente deteriorados y no se
podra recuperar la informacion, debido a esto deberan ser eliminadas.
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1.4. Ventajas de gestion documental

La ventaja que aporta la gestion documental nos ayuda a mantener controlada y centralizada
el uso de los archivos, permitiendo el facil almacenamiento de entrada, salida y la busqueda
sea rapida, también posee diferentes ciclos de actividades como: el registro, la clasificacion,
archivado, consulta, distribucion y generacion de copias.

1.4.1. Mayor productividad

Eficiente y eficaz en la basqueda de documentos en menor tiempo que es importante en la
empresa.

1.4.2. Ahorro de tiempo

Al tener toda la documentacion en un solo repositorio para asi poder recuperar, encontrar de
una manera rapida dentro de la institucion y brindar una mejor atencion.

1.4.3. Mejora en los procesos

Los procesos permitiran el control a los documentos que estan generando, lo que mejora el
tiempo de tramitacion y gestion (Los 10 beneficios de la gestion documental en las organizaciones, 2015).

1.4.4. Expurgo, foliacion de expedientes y cierre

e Expurgo: es eliminar los documentos que ya no sirvan, las copias, documentos
repetidos, ademas retirar los objetos como: clips, grapas, ligas, cintas adhesivas, o
cualquier otro tipo de objeto que perjudique, esto ayuda a mejorar en las instalaciones,
el espacio, la seguridad y proteccion.

e Foliacién: después del expurgo se procede a enumerar cada una de las fojas en la esquina
superior izquierda al reverso de la hoja con un lapiz, no se permite con esferos,
marcadores, cellos, sticky pegatinas, gomets, etc. y la foliacion se lo hace conforme
ingresen los documentos.

e Cierre: se procedera cuando el documento ya haya terminado de realizar la tramitacion
o el funcionamiento, despues del expurgo y foliacion se aplicard el tiempo de
conservacion en un lugar especifico.
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1.5. Medidas preventivas

(Conservacion y restauracion, (s.f) recuperado 2018), Detectado el tipo y nivel de deterioro de
los documentos debemos someter al tratamiento mas adecuado, asi por ejemplo si existe libros
atacados por hongos, en forma agresiva es muy importante que la manipulacién de estos sea realizada
con todo el equipo de proteccion personal como son: mandil, u overol en buen estado, guantes
quirdrgicos a la medida, mascarillas de polvo en buen estado. ES importante tomar en cuenta que,
antes de manipular los documentos debemos utilizar todos los implementos necesarios para
protegernos de los diferentes hongos que se encuentran en los documentos, que podrian
atacar en la parte mas sensible de nuestro cuerpo, ocasionando infecciones en los ojos por
esta razon es necesario el uso de lentes. EI mal manejo de los archivos es lo que provoca el
deterioro y destruccion de estos.

1.5.1. Mandil

Debe cubrir todo el cuerpo para proteger de los agentes bioldgicos evitando enfermedades
que puede producir hongos en la piel, rostro, etc.

1.5.2. Mascarilla desechable

Cubrir todo el rostro para evitar problemas respiratorios, de agentes bioldgicos y el polvo
que estan en los documentos.

1.5.3. Guantes latex o nitrilo

El tamafio debe ser adecuado y las manos deben estar secas al momento de utilizar.

1.5.4. Lentes anti polvo

Protege del polvo si no lo usa, causara dafios a la vista por ejemplo enrojecimiento, dolor,
irritacion, lagrimeo, etc.

1.5.5. Gorro desechable

Para la proteccion del polvo o cualquier otro factor que afecte al ser humano.
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1.5.6. Pafo de limpieza

El pafio absorbente debe estar hiUmeda seguidamente el trapo se utilizara para secar la
humedad, se debe utilizar para limpieza de cartones estanteria, puertas, ventanas, etc. y para
eliminar las manchas se utilizara algun disolvente conveniente.

1.5.7. Brocha ancha

Este instrumento es utilizado para la limpieza de restauracion donde deben utilizar en un
lugar donde haya ventilacion para evitar que el polvo se acumule en otros documentos, debe

1.6. Factores que inciden en la conservacion de documentos

Los factores ambientales no solo ayudan a la conservacion de documentos sino también por
los diversos climas pueden producir dafios deteriorando los documentos, la principal forma
para mantener en buen estado se deben tomar en cuenta las condiciones de almacenamiento,
si los documentos estan en mal estado, se debe analizar el tipo de dafio que muestran, los
dafos en los documentos pueden producirse por la accién de:

1.6.1. Hongos

Son grupos de organismos que dafian los documentos, cambia los colores de la hoja y se va
deteriorando poco a poco.

1.6.2. Humedad

Es la cantidad de agua sostenida en el aire o la cantidad de la humedad provoca dafios a los
documentos.

1.6.3. Roedores

Son animales mamiferos que destruyen el papel, dejando mordedoras a estos se les atrae la
acumulacién de documentos, invaden el dep6sito por las ventanas, techos y pisos.
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1.6.4. Insectos

Son grupos de animales que ocasionan dafios fisicos y alteraciones al patrimonio documental
hay muchas clases, pero el mas conocido que es la cucaracha que manchan los documentos
estos aparecen donde existe mucha suciedad.

1.6.5. Bacterias

Las bacterias atraen mas los papeles que producen acidos que degradan el papel y las tintas

1.7. Restauracion de documentos

Segn (Menden, 2012), Determina que: todas aquellas acciones aplicadas de manera
directa a un bien individual y estable, que tengan como objetivo facilitar su apreciacion,
comprension y uso. Estas acciones solo se realizan cuando el bien ha perdido una parte de
su significado o funcidén a través de una alteracion o un deterioro pasados. Se basan en el
respeto del material original en la mayoria de los casos, estas acciones modifican el aspecto

del bien (pag. 22).

La restauracion es la busqueda de la informacion que estaba perdida, realizando la
modificacion necesaria y el cuidado respectivo, se debe cuidar que los documentos una vez
restaurados no afecten a los actuales ya que dichos documentos restaurados son mas antiguos
por lo que pueden tener méas hongos, es por esta razon que debe dar el respectivo tratamiento
de conservacion deben ser periodicos para no volver a tener los mismos inconvenientes, una
de las causas mas impactantes es la pérdida y reducciéon de informacion, tenemos los
procesos como:

1.7.1. Proteccion de documento

Se debe poner los documentos en contenedores mientras el proceso de espera, es decir, poner
en cajas o estantes durante el tiempo que duren para que se puedan intervenir, para que con
ello evitar que se manchen, asi mismo como medias de proteccion durante el proceso de
intervencion.

1.7.2. Desinfeccién

Para realizar este proceso se debe realizar fumigaciones a los documentos para eliminar y
exterminar especies con fumigaciones que se deben realizar con 6xido de etileno que tiene
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la capacidad insecticida, fungicida y bacteriana que es esterilizante para poder fumigar se
debe contar con un profesional para garantizar el mejor resultado ("Procesos de
restauracion”, 2011).

1.7.3. Encuadernacion

Es un proceso mediante el cual se empasta nuevamente que por su pasta fue dafiada, bien
sea por uso, porque la pasta es de un material malo o bien que por su encolado la obra se
partid, este proceso es muy aconsejable cuando el tipo de encuadernacion en la que fue
originalmente empastado el libro ha sufrido algun tipo de deterioro.

1.7.4. Fotografia

Serviran como evidencia del estado, se debe tomar la foto tratando de que se vea lo mas claro
posible.

1.8. Importancia de gestion documental

1.8.1. Caracteristicas de gestion documental

Garantiza la seguridad de la informacion.

e Racionalizar y agiliza la producciéon documental innecesarios.

e Agilizar la tramitacion dando una correcta gestién de documentos, esto podran ser ubicados
siempre que sean requeridos.

e (Garantiza la seguridad, integridad, autenticidad de documentos.

e Garantiza la seguridad juridica, la transparencia de la administracion, y los derechos de los
ciudadanos. (Rodriguez, 2015).

1.9. TECNICAS DE ARCHIVO

Se entiende que son procesos para mantener el control de todos los documentos que se
encuentran archivados de forma alfabética, numérica y alfanumérica.

“Los documentos son colocados en un mismo orden debidamente clasificado, toda la
correspondencia, papeles y otros documentos relacionados con el individuo o firmay a la
vez facilitar su localizacion y manejo. Es un sistema que nos va a permitir clasificar y
buscar rapidamente los documentos” (Cardona, 2012).
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Los documentos estan archivados en un mismo orden de acuerdo con su clasificacion o
relacion que contenga cada documento por ello es importante aplicar los procesos, para que
sea la memoria de cada institucion o empresa. Los documentos que estan conservados para
cualquier tipo de necesidad es una ayuda o respaldo, por eso que la institucion es el
responsable de la custodia y el tratamiento, esto ayudara a tener un archivo méas ordenado en
la Unidad Educativa. Para el manejo adecuado de los documentos es necesario mantener
bien estructurado asi se evitara la acumulacion, deterioro y pérdida de documentos.

1.10. Archivo

Segun (Heredia, 2007), determina que, esta apreciacion referida al Archivo se ha dimensionado a
la hora de su uso por los lenguajes informaticos. Sin embargo, ya lo hemos dicho, ni la custodia, ni
el almacenamiento, ni siquiera la conservacion son suficientes para acotar el concepto de archivo
como institucién del Patrimonio documental. El verdadero concepto de archivo va ligado
indisolublemente a los documentos, pero no a cualquier documento sino a los documentos de archivo,
y sobre todo al servicio y utilidad de esos documentos para la sociedad (pag. 43).

El archivo se puede reconocer por medio de los documentos que protegen y por las funciones
que realizan, ademé&s deben encontrarse en perfecto estado, bien organizado y tienen una
planificacion determinada para la conservacion que ayuda a mantener a los documentos en
buena condicion y evitando que sea perdida de informacion.

Segun (Rufeil, 2009), las funciones de los archivos son las tareas que estan encomendadas
al personal de archivo:

e Organizar y servir los documentos administrativos, para que sea de utilidad tanto en la gestion
administrativa en la oficina, como en la toma de decisiones.

e Asegurar el traslado periddico al archivo central de los documentos que para las oficinas ya no
son de uso corriente.

e Aplicar los principios y técnicas de valoracion para que, con el tiempo, los documentos sean
seleccionados y por su valor sean conservados permanentemente o expurgados.

e Clasificar los fondos aplicando los archivisticos y mantenerlos ordenados durante todo el ciclo
vital.

e Describir los documentos para que la informacion sea accesible elaborando instrumentos de
descripcion, valiéndose de las nuevas tecnologias. Instalar los documentos de forma adecuada
mediante locales y equipamiento que garantice la conservacion de estos en el transcurso del
tiempo.

e Instalar los documentos de forma adecuada mediante locales y equipamiento que garantice la
conservacion de estos en el transcurso del tiempo (pag. 79).
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1.10.1. Funcion de recoger

Segun (Heredia, 2007), Incluye tanto la entrada como la salida de los documentos en el archivo y va
mas alla de la simple recepcidn pasiva. La limitacion esta en que la recogida afecta prioritariamente
a los documentos producidos por la institucion a la que el archivo esté vinculado, a los documentos
gue por normativa del sistema también le corresponde recoger y a aquellos otros adquiridos por el
organo que tenga la competencia o ingresados por la voluntad de sus propietarios privados (pag. 48).

Son documentos de archivos identificadas y ordenados, recalcando que no solo es de reunir
sino también debe haber responsabilidad sobre la informacion que se recibe, se debe tomar
en cuenta el control, regulando el manejo de las técnicas para que haya un buen
funcionamiento dentro del archivo.

1.10.2. Funcioén de servicio

“La informacion contenida en documentos que utiliza diferentes vias, por medio de
instrumentos de descripcion y de otros instrumentos elaborados por los archiveros, hasta el
ofrecimiento directo de documentos para su consulta en salas de investigacion” (Heredia,
2007, pég. 51).

1.11. Control de documento

Se preparan varios borradores para este procedimiento, donde se detalla que documentos es
necesario controlar, como y quién los controlara, responsables de su elaboracion, revision y
aprobacion, como se distribuird e incluso el formato que deben tener, a fin de normalizar la
documentacion (Control de documentos del sistema, 2013). Consiste en controlar la entrada
y salida del material a restaurar y el restaurado, para que no se tenga el riesgo de
almacenamiento y acumulacién prolongada de material documental, el proceso de control
también corresponde a distribuir de manera equivalente las tareas, para de esta forma tener
un 6ptimo trabajo y un maximo rendimiento.

1.11.1. Registro de entrada

Es importante registrar los documentos que ingresan para poder realizar la tramitacion y en
caso de peérdidas o desaparicion, se podra verificar en el registro a la persona que se entrego
el documento.

1.11.2. Registro de salida
Se debe registrar todos los datos de los documentos y la persona quien lo retira que esto

ayuda a evitar inconvenientes en la gestion.
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1.12. Proceso de organizacion de archivo

e Separacion de documentos segun su clase

e Separacion de los documentos por tipos (textuales, graficos, imagenes, sonoros.
Legibles, etc.)

e Separacion de los documentos por origen

e Ordenacion de los documentos por secciones (organigrama)

e Ordenacion de los documentos en las series (cuadro de clasificacion) (Taquechel &
Garcia, 2008, pag. 402).

1.12.1. Para ejecutar la tarea de archivar

e Al recibir o enviar un documento se debe asentar en el Registro de Entrada y Salida de la
correspondencia.

e Una vez que esta estructurado el esquema basico del archivo, se debe elegir los archivadores y
métodos mas adecuados para cada tipo de documento, el archivo debe ponerse continuamente al
dia y mantenerse en el orden inicial.

e Si no desea archivar los documentos segun van entrando, debe usar la bandeja para archivar.
Recuerde que este debe tener sélo el material del dia y por tanto, antes de dejar el despacho se
archivaran cada uno de los documentos en su lugar.

e No permitir que todo el mundo pueda utilizar libremente el archivo, ya que se perderia el control
sobre €l y todo el trabajo inicial habria sido inutil.

e Si desea consultar un documento que ya esta archivado, se colocara en su lugar la Guia Falta,
donde se refleja la fecha, hora, lugar y nombre de la persona que lo solicita (Taquechel & Garcia,
2008).

1.13. Ciclo vital de documentos

Segun (Taboada & Nielsen, 2006), Esta basado en cantidad de uso, habla de documentos
activos, semiactivos, inactivos, sin especificar cuanto movimiento es menester para integrar
cada una de estas categorias, sin poder establecer fechas de transitos de una a otra fase. Este
método de ciclo vital es til para saber ubicar los documentos con relacion al usuario, (pag.
29).

Se refiere a las etapas que pasan los documentos desde su creacion hasta su destino final,
donde se organiza y gestiona en cada fase de los documentos que tiene los valores
archivisticos de acuerdo con el tramite, vigencia y frecuencia de uso.
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1.13.1. Archivo de gestion o activo

Segun (Mastropierro & Casanovas, 2011), sefiala que Sin la existencia de los archivos
de gestion y sin el tratamiento adecuado de la informacidn que contiene, no se podria realizar
las otras fases y llegar al valor histérico del documento. En ello el productor es el responsable
de tramitar la documentacion y marcar el valor del documento. Ayudado por un archivero,
gue muchas veces esta en el archivo central, determinaran la vigencia de la documentacion,
pues hay que considerar que la informacion que contiene los documentos tiene un valor mas
alla del productor, cabe pensar en su utilidad cultural e historica para el investigador. La
existencia de un buen archivo historico, con documentacion pertinente para el investigador,
radica una buena gestion de los archivos. (pag. 77).

La persona responsable de recibir los documentos es quien debe dar el valor al documento,

haciendo la revision respectiva tomando en cuenta todos los datos que debe tener cada
documento de acuerdo con el asunto de gestion, se debe tomar en cuenta los siguientes
procesos: produccion, distribucion, tramite, organizacién luego de esto pasa al archivo
central para organizar.

“La conservacion del documento se las puede hacer de 5 a 6 afnos que es la primera edad de
documento. Las etapas son: produccién, recepcion, distribucion, tramite, organizacion,
consulta, conservacion, disposicion final” (Gavilan, 2009, pag. 6). Los documentos que se
encuentran en primera edad se estan dando tramitacion sobre un asunto, estos archivos se
encuentran ya sea en instituciones, oficinas pablicas o privadas.

1.13.2. Archivo central

(Mastropierro & Casanovas, 2011), Coordina y controla el funcionamiento de los distintos
archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos, una vez finalizado su tramite
y cuando su consulta no es constante. En virtud de la norma vigente, con caracter general y salvo
excepciones, no pueden custodiar documentos que superen antigiiedad, (pag. 78) De acuerdo con
esto el archivo central realiza los siguientes pasos como: organizacion, conservacion y
disposicion final. Son documentos que se encuentran transferidos de diferentes archivos de
gestion que ya han cumplido con su temporalidad, el uso es con menor frecuencia, en esta
etapa estan los documentos que ya hayan sido atendidos a las consideraciones donde la
consulta se puede dar frecuentemente.

Segun, (Gavilan, 2009), “Recoge la documentacion de los distintos archivos de gestion
conserva 10 afos: primera edad del documento puede estar unificado en un Unico archivo
intermedio.” (pag. 6). Su finalidad es prever la informacion, donde esta toda la informacion
de los distintos tipos de informacion que se puede conservar durante un largo tiempo, donde
tenemos las siguientes etapas: organizacion, consulta, conservacién y disposicion final.
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1.13.3. Archivo intermedio

El archivo intermedio custodia la documentacion recibida, permite su accesibilidad y aplica el
expurgo siempre gue se requiera. Aqui comienza la labor archivistica propiamente dicha (cfr.4.3):
operaciones de identificacion (reconocimientos y organizacion- clasificacion y ordenacion-),
valoracion (seleccion), y muchas veces se agrega la descripcion (Mastropierro & Casanovas,
2011, pag. 80). En el archivo intermedio aplicamos la organizacion, consulta, conservacion
y disposicion final y luego ubicar los documentos en contenedores mientras el proceso esté
en espera, es decir, poner en cajas o0 estantes durante el tiempo que duren, para que puedan
intervenir y con ello evitar que se manchen, asi mismo como medidas de proteccion durante
el proceso de intervencion.

Segun (Gavilan, 2009), “se le transfiere la documentacion desde los distintos archivos
centrales, y es el paso previo de la documentacién hacia el archivo histérico (conserva 15-
30 afos: segunda edad del documento)” (pag. 6). Se pasa los documentos desde el archivo
central para conservar durante un largo periodo, esto es de mucha importancia donde asi
evitaremos cualquier inconveniente.

1.13.4. Archivo histérico

Segun (Gonzélez, 2015), determina que “El documento adquiere valor permanente, de
manera que su uso sera Unicamente por su valor cultural o de investigacion. Su conservacion
sera definitiva, en condiciones que garanticen su integridad y transmision a generaciones
futuras”. Los documentos que se encuentra en este archivo son trasladados del archivo
intermedio para su respectiva conservacion que es de la tercera edad, aplicando los siguientes
procesos organizar, consulta, conservacion, disposicion final de documentos y esta es la
etapa donde se cierra el ciclo de los documentos.

1.14. La ordenacion de las series documentales

Segun, (Mena & Herrera, 2005), Es la “operacion archivistica realizada dentro del proceso de
organizacion, que consiste en establecer secuencias dentro de las categorias y grupos, de acuerdo con
las series naturales cronologicas y/o alfabéticas” es esta una operacion fisica que permite otorgar un
orden interno determinado tanto a las series documentales como a los expedientes. Estos Gltimos se
organizan teniendo en cuenta el orden légico del tramite administrativo por el cual se crean (pag.
73). Se entiende que esto ayuda a mantener los documentos ordenados de mayor a menor de
manera consecuente ya sea cronologico, alfabético geografica o numerico esto es una labor
importante para obtener la calidad y eficacia para el acceso facil a la documentacion también
ayudara a mantener en buen estado los documentos de cualquier tipo ya sea administrativo,
permanente, legal e historico que pueden ser transferidos, esto permite localizar rapidamente
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a simple vista, identificando el tipo de documento, el expediente, etc. Esto ayuda a
reconstruir lo que esta dispersado.

1.14.1. Orden alfabético

Se ordena alfabéticamente de acuerdo con el nombre del remitente desde la A hasta la Z.

e Se puede encontrar con mayor facilidad el documento que desee buscar, en este caso
seria, por ejemplo, si necesita el nombre de un estudiante, padre de familia o docente, se
debe basar en el primer apellido o en caso de que el apellido sean el mismo entonces
buscariamos el nombre igualmente basdndonos en orden alfabético.

e También hay casos de que haya nombres y apellidos idénticos, entonces en esos casos
estariamos buscando con la cédula de identidad, profesion, paralelos etc.

Ejemplo: Alvear Belén, Bonilla Ana, Carvajal Juan.

A
B
C

Figura 1 Fotografia de carpetas

Elaborado por: Hilda Pilataxi
Fuente:https://www.lyreco.com/webshop/SPSP/pack-50-subcarpeta-pesta%C3%Bla-izquierda-folio-amarillo-product-
000000000010236877.html?context=reco&scheme=product2_rr

1.14.2. Orden cronoldgico

Permite ordenar, de acuerdo con la fecha en secuencia desde el afio mas antiguo hasta la
actualidad, luego meses y dentro de esto por dias.

Ejemplo:
2018-02-05 2019-07-30
2018- 03- 06 2020-01-02
2019-04-24 2020-02-25
2019-06-25 2020-03-20

Figura 2. Orden cronoldgico de fechas
Elaborado por: Hilda Pilataxi
Fuente: cronolégico
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1.14.3. Orden numérico

Consiste en asignar los numeros o codigos consecutivamente para archivar.

Por ejemplo: 1,2,4,5,6,7...

1.14.4. Ordenacion geografica

Se realiza la ordenacion segun la zona o territorio tomando en cuenta localidad, barrio,
distrito, calle, etc. igualmente se debe ordenar en orden alfabético todas las zonas.

1.14.5. Organizacién adecuada para los expedientes

Esto permite localizar rdpidamente el tipo de documento, en tramitacion estaran
individualizados en carpetas independientes, que agrupen todos los documentos que formen parte de
este donde deben figurar datos identificativos como:

Nombre de la serie
documental: (ejemplo:
expedientes académicos de
alumnos).

—> Expediente (asunto) —>

v

Relacién de documentos con fecha y

> namero de orden en el expediente.

Figura 2 Datos de un documento
Fuente: (Normas basicas de archivo de oficina, (s.f). recuperado 2018)
Elaborado: Pilataxi Hilda

1.14.6. Recursos materiales

Segun (Fernandez, 2015), “Los medios materiales que se utilizan varian en funcion de los
tipos de archivos, del tamafio de la empresa y de las caracteristicas propias de su actividad.
Por ejemplo, en una empresa de gran tamafio habra muchos recursos materiales” (pag. 11).
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Es importante conservar y usar correctamente para evitar un archivo desordenado y cadtico.
Los recursos materiales son todos los elementos fisicos con el cual podemos ordenar y
clasificar fisicamente en la Unidad Educativa al momento de buscar, consultar la
informacion, el encuentro sera de facil acceso y se ocupara menos espacio.

1.14.7. Sefalizacion de los expedientes

Se establecera la sefializacion de carpetas, cajas, y mobiliarios con un titulo o codigo para
que la localizacion de los documentos sea de facil acceso. Donde se debe poner los nombres
de archivo de gestion, descripcion del contenido y otra informacién que se considere
necesaria para poder identificar qué tipo de documento esta almacenado en cada una de las
carpetas o cajas.

1.14.8. Clasificacion de carpetas

Sencillas Se coloca documentos que esté relacionado a una sola persona a un
mismo tema.
Colgantes Pueden ser de carton o de plastico permite la optimizacion del tiempo.

De proyecto Es una carpeta grande mas o menos como una cajay el tipo de cierre es
0 por goma o broches se identifica por el grosor.
archivadores

De fuelle Se despliegan y son carpetas unidas.

Figura 3 Clasificacion de carpetas
Elaborado por: Hilda Pilataxi
Fuente: conservacion de documento

1.14.9. Archivadores
Archivador horizontal: Se puede almacenar grandes cantidades de documentos dentro de

las gavetas en posicién horizontal

Archivador lateral: Los documentos se archivan a un lado del otro, esta técnica es adecuado
para colocar libros 0 documentos en cartones.

Archivador vertical: en este archivador van las carpetas colgantes uno de tras de otro con
sus respectivas etiquetas identificando el tipo de documento, como tambien alfabética o
numérica de acuerdo con el asunto, permitiendo el facil acceso.
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CAPITULO Il. METODOLOGIA

2. Metodologia de la investigacion

En la investigacion se pretende solucionar el problema en la unidad educativa Juan Montalvo
Mixta, expuesto en la introduccién se realizo bajo el método cualitativo que permitio
describir de forma minuciosa, los métodos, técnicas e instrumentos de investigacion que
seran de mucha importancia y trascendencia en el desarrollo del presente trabajo, se utilizd
los siguientes tipos de investigacion.

2.1. Tipos de investigacion

En este trabajo de investigacion se utilizé las herramientas necesarias, para conocer a
profundidad la problematica, que dio lugar para el desarrollo de la investigacion.

2.1.1. Investigacion bibliogréafica

Se realizé la investigacion para profundizar los conocimientos de distintos autores que estan
basadas en teorias, hipotesis, normas, etc. permitiendo conocer y fundamentar
detalladamente el problema existente en la institucion sobre gestion documental y técnicas
de archivo.

2.1.2. Investigacion de campo

Se menciona a la investigacion de campo en vista que, por medio de esta permitié ampliar
la informacion de la problematica y diagnosticar en detalle las necesidades e inconvenientes
que tenian al momento de archivar los documentos, debido a esto evitar el mal uso de las
técnicas de archivo.

2.1.3. Investigacion descriptiva

Se determin6 las formas de uso en gestion documental y técnicas de archivo con esta
investigacion se conocio la situacion y asi describir las caracteristicas de un archivo en mal
estado y desorganizado en la Unidad Educativa Juan Montalvo.
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2.2. Meétodos de investigacion

2.2.1. Método inductivo

Se aplico este método para llegar a conseguir el problema que ocasionaba dentro del archivo
que estaba desorganizado, asi también induciendo para tener un archivo organizado, en buen
estado y en un lugar adecuado por lo que se realizd generalizaciones amplias desde las
observaciones especificas a lo general que sirvié como referente en la investigacion.

2.2.2. Método deductivo

Por medio de este método se obtuvo la informacion partiendo de lo general a lo particular es
decir se encontr6 documentos archivados en un solo lugar sin clasificar, se utilizd este
método para separar y ordenar utilizando los procedimientos, asi focalizar con facilidad cada
uno de los documentos de entrada y salida o en caso de que se de cambio del personal no
tendra inconveniente en el manejo o busqueda en el archivo

2.2.3. Método analitico sintético

Este método fue utilizado durante la realizacién de este trabajo de investigacion, que
permitié conocer el descontrol que se daba en el manejo de los documentos, debido a esto
se aplico las técnicas de archivo para evitar el manejo inadecuado, en combinacién de
método inductivo y deductivo que se utiliz6 como una herramienta de pensamiento critico
que brind6 una serie de informacidn, permitiendo realizar y consolidar las ideas de forma
resumida, sobre gestion documental y técnicas de archivo dentro de la unidad educativa Juan
Montalvo.

2.2.4. Método estadistico

A través de este metodo permitié analizar y tabular todos los datos reunidos para poder llegar
a una mejor conclusién y recomendacion.
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2.3. Técnicas e instrumentos de investigacion

2.3.1. Observacion

Permitié presentar los acontecimientos en el manejo de gestion documental y técnicas de
archivo en cuanto a esto conocer la realidad del problema en la unidad educativa Juan
Montalvo.

2.3.2. Encuesta

Se aplicd la encuesta al personal administrativo y docentes para recopilar datos mediante un
cuestionario con preguntas cerradas dando su punto de vista al problema, asi captar la
informacion, tabular, graficar y analizar los resultados, de esta manera ser proyectado de
manera fiable que ayudd con la informacion y establecer conclusiones y recomendaciones.

2.3.3. Referencias bibliograficas

Se baso de las diferentes fuentes como de libros, gréficos, sitio web, tesis, monografias etc.
analizando y dando critica al contenido sobre gestién documental y técnicas de archivo.

2.4. Matriz de relacion

OBJETIVOS VARIABLES INDICADORES TECNICAS FUENTES
Definir la Mayor Observacion  Personal
importancia de la productividad administrativ
gestion documental Mejora en los Encuesta 0 y docentes
y técnicas de procesos

arc_hivo en la _ _ Bacterias Encuesta Personal
Unidad Educativa ~ Gestion administrativ
Juan Montalvo documental oy docentes
Ik B1 la , Proteccion de Personal
parroquia Gonzalez documentos administrativ

Suarez cantén

_ Encuesta 0 y docentes
Otavalo afio 2019 Encuadernacion
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Determinar los Registro de entrada  Encuestas Personal

procesos actuales administrativ
de gestion 0
documental y Técnicas de Archivo histérico  Encuesta Personal
técnicas de archivo  archivo administrativ
en la Unidad 0 y docentes
Educativa Juan Orden alfabético Encuestas Personal
Montalvo mixta en administrativ
la parroquia 0 y docentes
Gonzalez Suarez Sefalizacion ~ de Encuesta Personal
canton Otavalo afio expedientes administrativ
20109. 0 y docentes

Archivadores

Figura 4. Matriz de relacion
Elaborado por: Hilda Pilataxi
Fuente: matriz de relacion

2.5. Participantes

Se realizo el estudio a una poblacion de 35, al personal administrativo y docentes donde se
realizo la encuesta.

Cuadro de poblacion

< UNIDAD ACADEMICA NUMERO DE PERSONAS

- |°_: Rector 1
Lo 1
5 = Inspector

‘@ g g Vicerrector 1
bl £ £ Secretaria 1
Docentes 31
Total 35

Figura 5. Cuadro de poblacion
Elaborado por: Hilda Pilataxi

Muestra
La muestra es significativa para el personal administrativo y docentes de la unidad Educativa

Juan Montalvo con la siguiente férmula:

N * 8% % Z?
~ (N—1)E2+8%2+22

n

Donde:
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n=tamafio de la muestra

8= varianza de la poblacion respecto a las principales caracteristicas que se van a
representar constante 0,25

N-1= Correccion usada para muestra mayores a 30 unidades

E= Limite aceptable de error de muestra (0,01 a 0.09)

Z=nivel de confianza que si es de 95% equivale 1,96

POBLACION: N 34
6"2 0,25
N-1 33
E 0,05
z 1,96 95% Confiabilidad
n= 34,7 Equivale 35 Unidades de estudio

a:

Figura 6 Parametro
Elaborado por: Hilda Pilataxi

2.6. Procesamiento y analisis de datos

La aplicacion de la encuesta al personal administrativo y docentes en la Unidad Educativa
Juan Montalvo se realiz6 mediante un cuestionario la cual ayudara a obtener los resultados
mediante las respuestas.
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CAPITULO I11. RESULTADOS Y DISCUSION

3. Analisis de resultados

3.1. Anélisis de resultados de la encuesta aplicada al personal administrativo y
docentes en la Unidad Juan Montalvo Mixta

Pregunta 1. ;Usted piensa que los procesos de gestion documental mejoran un archivo

desorganizado, deteriorado y brindar la informacion en menor tiempo en la Unidad
Educativa?

Tabla 1
Los procesos mejora el archivo desorganizado

Opcidn de respuesta Frecuencia Porcentaje
Si 35 100%
No 0 0%
TOTAL: 35 100%

Nota: Elaboracién Propia. Fuente: Encuesta Enero 2020

Andlisis. —

En la unidad educativa Juan Montalvo segun los resultados se puede comprobar que
necesitan la informacion sobre los procesos de gestion documental para que el archivo esté
debidamente organizado, ya que al aplicar los procesos en el manejo de archivo mejorara a
que la localizacién sea inmediata y brindar la informacién en menor tiempo siendo uno de
los factores principales.

Pregunta 2. ¢ Cree que por el desconocimiento sobre las amenazas de bacterias ocasiona
deterioro de documentos?

Tabla 2
El desconocimiento ocasiona deterioros de documentos

Opcion de respuesta Frecuencia Porcentaje
Si 35 100%
No 0 0%
TOTAL: 35 100%

Nota: Elaboracion Propia. Fuente: Encuesta Enero 2020
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Andlisis. —

El porcentaje representativo muestra que el desconocimiento sobre las bacterias ocasiona los
deterioros de documentos y desorganizacion por tal razén los documentos se encuentran
alterados, en condiciones desfavorables de almacenamiento y ubicacion, esto origina pérdida
de tiempo y no tienen un buen desempefio laboral

Pregunta 3. ¢El personal que tiene acceso a la documentacion aplica las medidas de
proteccion para la restauracion de documentos en la Unidad Educativa?

Tabla 3
Aplica las medidas de proteccion
Opcidn de respuesta Frecuencia Porcentaje

Mucho 4 11%
Poco 21 60%
Nada 10 29%
TOTAL: 35 100%
Nota: Elaboracién Propia. Fuente: Encuesta Enero 2020

Anélisis. —

Segun los resultados obtenidos de los docentes encuestados afirman que el personal que
maneja el archivo no conoce en su totalidad sobre las medidas de protecciéon para la
restauracion de documentos que se debe aplicar al momento de manipular u organizar los
documento.

Pregunta 4. ¢Usted registra todos los documentos de entrada y salida en la Unidad
Educativa Juan Montalvo?

Tabla 4
El registro de entrada y salida para el control

Opcidn de respuesta Frecuencia Porcentaje
Siempre 1 3%
Casi siempre 13 37%
Nunca 21 60%
TOTAL.: 35 100%

Nota: Elaboracion Propia. Fuente: Encuesta Enero 2020

Andlisis. —
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Segun los resultados obtenidos un representable nimero de docentes manifiestan que no
realizan el registro de entrada y salida, analizando esto no existe un control permanente, a
causa de esto ocasiona pérdidas, desorden, acumulacién de documentos y se complica
identificar facilmente al momento de realizar la basqueda.

Pregunta 5. ¢ Conoce usted la importancia que tiene el archivo historico y qué procesos
aplican para la conservacion de documentos?

Tabla 5
Importancia de archivo histérico

Opcidn de respuesta Frecuencia Porcentaje
Mucho 6 17%
Poco 17 49%
Nada 12 34%
TOTAL: 35 100%

Nota: Elaboracién Propia. Fuente: Encuesta Enero 2020

Andlisis. —

Se puede apreciar de las personas encuestadas, que no conocen en su totalidad sobre el
archivo historico es decir que no conocen el ciclo vital de los documentos, lo que confirma
que es importante que tengan conocimiento para que asi al momento de manipular los
documentos lo hagan debidamente correcto

Pregunta 6. ¢Para el buen manejo de documentos aplican el orden alfabético para

mantener un archivo debidamente organizado?

Tabla 6
Aplican el orden alfabético

Opcion de respuesta frecuencia Porcentaje
Si 4 11%
No 17 49%
A veces 14 40%
TOTAL: 35 100%

Nota: Elaboracion Propia. Fuente: Encuesta Enero 2020

Analisis. —
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Se puede apreciar en la encuesta que necesitan conocer los procesos para poder ordenar los
documentos alfabéticamente y asi poder archivar en sus respectivos lugares y a través de
esto se obtendra la debida estructura documental, asi evitar la acumulacién, deterioro y
pérdidas por la mezcla de documentos, también garantizando el control, en el proceso de la
tramitacion y un adecuado manejo.

Pregunta 7. ¢Para archivar coloca la sefializacion en los expedientes para poder

consultar, identificar facilmente y en menor tiempo?

Tabla 7
Sefalizacion en los expedientes

Opciodn de respuesta frecuencia Porcentaje
A veces 2 6%
Si 13 37%
No 20 57%
TOTAL: 35 100%

Nota: Elaboracién Propia. Fuente: Encuesta Enero 2020

Andlisis. —

En cuanto a estos resultados se puede ver que no coloca la sefializacion en los respectivos
expedientes, esto es importante brindar una mejor organizacion, consulta, conservacion,
disposicion final y eliminacion de los documentos, en lo relativo a esto es necesario la
orientacioén sobre cémo utilizar los recursos materiales para que puedan direccionar y
solucionar el problema.

Pregunta 8. ¢ Es importante implementar un manual sobre la gestion documental y las
técnicas de archivo para brindar mejor atencion en la Unidad Educativa Juan
Montalvo?

Tabla 8
Manual sobre gestion documental y técnicas de archivo

Opcion de respuesta frecuencia Porcentaje
Si 35 100%
No 0 0%
TOTAL.: 35 100%

Nota: Elaboracion Propia. Fuente: Encuesta Enero 2020

Andlisis. —
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En su totalidad de los encuestados estan de acuerdo que es necesario realizar un manual
sobre gestion documental y técnicas de archivo de esta manera permitird mantener el control,
dando cambios y facilitando lineamientos basicos al personal administrativo y docentes para
una mejor administracion documental en la Unidad Educativa Juan Montalvo.

Pregunta 9. En la institucion, ¢Estan los documentos debidamente archivados y
etiquetados para un facil acceso?

Tabla 9
Debidamente archivados y etiquetados

Opcidn de respuesta frecuencia Porcentaje
Si 7 20%
No 28 80%
TOTAL: 35 100%

Nota: Elaboracién Propia. Fuente: Encuesta Enero 2020

Andlisis. —

Un gran porcentaje de encuestados determinan que los documentos no se encuentran
debidamente archivados y etiquetados para un facil acceso, es por eso la importancia de
mantener el orden y control garantizando la integridad de los documentos que son la
memoria colectiva para la institucion.

Pregunta 10. ¢El manual sobre gestion documental y técnicas de archivo ayudara a
evitar pérdidas de informacion?

Tabla 10
El manual evitara pérdidas de informacion

Opcidn de respuesta frecuencia Porcentaje
Si 35 100%
No 0 0%
TOTAL: 35 100%

Nota: Elaboracién Propia. Fuente: Encuesta Enero 2020

Analisis. —
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En la investigacion se pudo determinar que el manual sobre gestion documental y técnicas
de archivo impide las pérdidas de informacion porque esto permite agilizar en los procesos
de tramite asi permita cumplir los objetivos brindando una mejor atencion.

3.2. Ficha de observacion

Tema: El manejo adecuado en la gestion documental y técnica en la Unidad Educativa Juan
Montalvo Mixta.

Tabla 11

Evaluacion del manejo adecuado en la gestion documental y técnicas de archivo
Opcidn de respuesta frecuencia Porcentaje

Aplica el registro de entrada y salida. 3 30%

Emplea las técnicas de archivo. 2 20%

Se encuentra organizado los documentos al 3 30%

momento de realizar la busqueda.

Tiene conocimiento en gestion documental y 2 20%

técnicas de archivo.

TOTAL: 10 100%

Nota: Elaboracién Propia. Fuente: Encuesta Enero 2020

Interpretacion. —

Indicador 1: Se observé el personal encargado en el manejo de archivo no registran los
documentos de entrada y salida esto es importante ya que sirve como respaldo en caso de
pérdida de documentos.

Indicador 2: no aplica las técnicas de archivo al momento de manipular los documentos y
archivar.

Indicador 3: al momento de buscar los documentos no encuentra con facilidad porque no
estad correctamente organizado.

Indicador 4: en el manejo de archivo se puede observar que necesita conocer mas acerca de
la gestién documental y técnicas de archivo.
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CAPITULO IV. PROPUESTA

4. Propuesta

4.1. Titulo de la propuesta

“ELABORAR UN MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL Y TECNICAS DE
ARCHIVO PARA LA ORGANIZACION Y LA CONSERVACION DE DOCUMENTOS
EN LA UNIDAD EDUCATIVA JUAN MONTALVO MIXTA EN LA PARROQUIA
GONZALEZ SUAREZ CANTON OTAVALO ANO 2019.”

4.2. Justificacion

La funcion de la secretaria en el archivo implica establecer los lineamientos de procesos de
gestion documental, garantizando la seguridad en la informacién, archivando los
documentos de entrada y salida para el desarrollo y el progreso de la institucion.

En la unidad Educativa Juan Montalvo Mixta, aplicando los procesos de gestion documental
ayudard en el desarrollo de las funciones, permitiendo la clasificacion, transferencia,
organizacion, descripcion, seleccion, conservacion y eliminacion de archivos, para que la
informacidn sea util, de uso facil y flexible, asi los encargados de la actividad puedan cumplir
de manera generalizada y sostenible.

El desarrollo de este manual, se elabora en base a los resultados de la encuesta aplicada al
personal administrativo y docentes, donde se determina que marcan el flujo en el manejo del
archivo, en el departamento no cuentan con el personal especifico que tenga conocimiento
en la labor que esté realizando, debido a esto los documentos son guardados sin ningln
procedimiento, dando como resultado un archivo alterado por la manipulacion incorrecta,
esto ha ocasionado por la falta de control desde hace afios atrés, en la actualidad esta
generando pérdida de tiempo en la busqueda, incomodidad y tension, es preocupante la
situacion que ha originado, que esto afecta en la prestacidn de servicio.

En este sentido la Unidad Educativa Juan Montalvo se beneficiaran con el manual de gestion
documental y técnicas de archivo, que sera el instrumento de trabajo para las distintas
unidades administrativas que servird de apoyo para que puedan guiarse, identificar los
documentos de entrada y salida, al momento de procesar la informacion tener en completo
orden, y en perfecta condicion que se podra hacer uso de documentos en cualquier momento
y los asignados a esta area podran brindar un servicio de calidad y eficacia.
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4.3. Objetivo General

“Elaborar un manual de gestién documental y técnicas de archivo para la organizacién y la
conservacion, garantizando un mejor manejo a los documentos en la Unidad Educativa Juan
Montalvo mixta en parroquia Gonzalez Suarez canton Otavalo afio 2019.

4.4. Objetivo Especificos

e Contribuir la informacion sobre gestion documental y técnicas de archivo garantizando
perdurabilidad desde su ingreso hasta su conservacion de documentos.

e Optimizar el mejoramiento con la adecuada clasificacion, organizacion y distribucion
para un facil acceso a los documentos asi respaldar la integridad, proteccion y acceso
oportuno a la informacion.

o Fortalecer el manejo de gestion documental y técnicas de archivo en la Unidad Educativa
Juan Montalvo mixta en la parroquia Gonzélez Suérez canton Otavalo afio 2019.

4.5. Ubicacion sectorial y fisica

El manual se implementara en la Unidad Educativa Juan Montalvo Mixta ubicada en la
parroquia Gonzélez Suérez cantén Otavalo calle gran Colombia la Costa.
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4.6. IMPORTANCIA DEL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL

En este manual se describira la importancia de clasificar y organizar los documentos en la
Unidad Educativa Juan Montalvo, donde se manejan diferentes tipos de tramites que son
producidas, la consulta es frecuente, por tal motivo se dara la validez a cada uno de estos
documentos dependiendo de la informacion, se aplicara los procesos para localizar, usar,
conservar y tomar decisiones en cualquier momento.

El archivo se forma con los documentos que diariamente realizan con los estudiantes, padres
de familia, docentes, instituciones puablicas y privadas. Es necesario mantener bien
estructuradas para realizar los cambios, aplicando los procesos para de esta manera conservar
adecuadamente los documentos para que la localizacion sea eficiente y eficaz, asi satisfacer
las necesidades de los usuarios cumpliendo una determinada funcion.

4.6.1. Procesos de gestion documental

Es el conjunto de normas que se aplica para gestionar los documentos donde se establece los
procedimientos de entrada y salida que garantiza un seguimiento y control de los documentos
en trdmite y un adecuado manejo.

»

8.Valoracion
2 9

P ROCESOS 3.Gestion y tramite

* $

Fuente: procesos de gestion documental
Autora: Hilda Pilataxi
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4.6.1.1. Expurgo, foliacion del expediente y cierre

Expurgo: es eliminar documentos que ya no sirvan, documentos repetidos, los objetos como.
Clips, grapas, ligas, cinta adhesiva que este perjudicando al documento.

Fuente: objetos
Autora: Hilda Pilataxi

Foliacion: después del expurgo enumerar las hojas en la esquina superior derecha de las
hojas, la enumeracion consecutivamente sin repetirlo y utilizar solo lapiz.

Fuente: foliacion de hojas
Autora: Hilda Pilataxi

Cierre: se aplicara el tiempo de conservacion.

4.6.2. Ciclo vital de documentos

Son conjunto de documentos producidos por una persona fisica o juridica en una entidad
publica o privada de acuerdo a sus funciones, estos documentos tienen etapas desde su
creacion hasta su destino final, que realiza la gestion en cada fase de acuerdo con la
valoracion archivistica de tramites, vigencia y frecuencia de uso.
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Archivo activo o de gestion

Son documentos que estan en funcion, el uso es frecuente, estos documentos permanecen en
lugar cercano a la persona que realiza su funcion, esto permite un facil acceso para cualquier
tramite, seré rapido de manejar tomando en cuenta los siguientes procesos como:

Produccion

Fuente: Archivo de gestion
Autora: Hilda Pilataxi

Archivo central

El funcionamiento es coordinar y controlar de los diferentes archivos que ya ha sido
gestionando pasan a este proceso por no ser usados cuando su consulta no es constante y que
la temporalidad ha sido cumplida donde la consulta puede dar frecuentemente. El archivo
central pasa por un proceso de:

4

conservacion

Disposicion final

Organizacién

Fuente: Archivo central
Autora: Hilda Pilataxi
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Archivo intermedio

Se transfiere desde los distintos archivos centrales para ubicar en contenedores, cajas o

estantes durante el proceso de intervencion. En el archivo intermedio se realiza:

)
Expurgo .
siemore que Operaciones de
req'%ie% identificacion
1 ll
- |
‘l‘--' \\/

Reconocimient

oy
organizacion

Clasificacion y
ordenacion

i

Fuente: Archivo intermedio
Autora: Hilda Pilataxi

Archivo historico

Cada archivo tiene un periodo, son elementos que garantizan la memoria colectiva o
historica, los archivos son identidad que es un aporte para la investigacion historica
favoreciendo el acceso a la informacion, que es de la tercera edad donde se aplica los

siguientes procesos:

organizar conservacion

consultar Disposicion final
de documentos,
se cierra el ciclo
de documentos.

Fuente: Archivo histérico
Autora: Hilda Pilataxi
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4.6.2.1. Etapa de la documentacion

Las etapas de la documentacion cumplen tiempo estipulado para cada uno de los
documentos, permitiendo obtener los documentos organizada y en sus respectivos lugares.

\ 4. Archivo histérico

Los documentos
reciben con mas de 25
afios , la conservacion

es indifinida.

Fuente: Etapa de la documentacion
Autora: Hilda Pilataxi

4.6.3. Control de los documentos

Los documentos es el simbolo convencional con la que desarrollamos tramites la cual
consiste en separar a la informacién, para ello la secretaria que es la responsable donde debe
determinar el tipo de documento, si es urgente o importante para la respuesta
correspondiente, debe verificar al momento que ingresa, a los documentos se debe:
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o b i s .
3

Registrar para el debido control.
Invitaciones, agradecimientos serd archivado instantaneamente .

Debe tener fecha actual, a quien se dirije, la firma del quien
envia y todos los datos. ‘

R

Fuente: procesos de control de documentos
Autora: Hilda Pilataxi

4.6.3.1. Calificacion de documentos

Las comunicaciones recibidas consisten en comprobar si son de caracter oficial o personal
para proceder a realizar la tramitacion respectiva.

DOCUMENTO OFICIAL:

seréan abiertas y revisadas « Se califica cuando, el sobre va dirigido a nombre
por el responsable asignado, de la institucion
si el documento cumple con
todos los requisitos « Cuando esté dirigido el nombre y cargo del
establecidos. funcionario.
DOCUMENTO + Cuando va dirigido el nombre de la personay la
PERSONAL: se institucion donde labora (nombre de la institucion
verificara que cumpla con se entiende como referencia de direccion)
los requisitos. « Cuando esta impreso en el sobre: "personal”,

"reservado" o "confidencial"

Fuente: calificacion de documentos
Autora: Hilda Pilataxi

4.6.3.2. Formato de registro de entrada y salida de documentos

Es una herramienta que se utiliza para el control de documentos de entrada y salida para
trabajar con eficiencia para no tener el riesgo de un almacenamiento inadecuado asi poder
distribuir de manera equivalente las tareas, donde se especifica la importancia con este
registro permite analizar el tipo de informacién para archivar en sus respectivas carpetas,
saber las pérdida, también si hay cambio de secretaria se podra identificar en caso de
pérdidas por medio de este registro, permitiendo tomar decisiones, teniendo un optimo
trabajo y un maximo rendimiento en la unidad educativa Juan Montalvo.
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REGISTRO DE ENTRADA

DATOS DE LA ENTRADA DATOS DEL REMITENTE FECHA DE RESPUESTA | OBSERV
N° de | Nombre y | Mes-dia-afio | Tipo de doc. | Entidad | Motivo | Anexo | direccion
doc. apellido
REGISTRO DE SALIDA
N° de registro Fecha Remitente Clase de envio | Anexo Asunto Observ.

Nombre y apellido

Localidad

Fuente: Formato de registro de entrada y salida de documentos

Elaborado: Pilataxi Hilda
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Etiquetas

Las etiquetas deben ser impreso en papel boom, son una guia para poder visualizar
rdpidamente y saber el tipo de documento que contiene las carpetas de archivadores, que
sirve para identificar, visualizar o clasificar, las etiquetas deben tener datos principales que
se pueda saber qué tipo de documentos contiene cada archivador, donde debe estar desde
que afo hasta que afo, asi el tiempo de bdsqueda sera en menor tiempo.

U.E. JUAN
MONTALVO

ARCHIVO
SECRETARIA

01
OFICIOS

2018-2019

DEL: 07 DICIEMBRE
HASTA: 07 DICIEMBRE

Fuente: Archivadores

Elaborado: Pilataxi Hilda

4.6.3.3. Clasificacion por asunto o tipo documental

U.E. JUAN
MONTALVO

ARCHIVO
SECRETARIA

02

VICERRECTOR

2019-2020

DEL: 07 DICIEMBRE
HASTA: 07 DICIEMBRE

-Logo

-Nombre de la unidad
educativa

-Area de administracion
-NUmero de carpeta
-Tipo de documento
-Ano

-Series

Este proceso ayuda a mantener ordenado de acuerdo con su tema o contenido, también
protege y respalda facilitando la basqueda en menor tiempo, permitiendo cuidar y respaldar

la informacion.
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Cuando son expedientes reservados, la caratula debe estar sefialado en color rojo:
RESERVADO o CONFIDENCIAL para mayor seguridad.

Funcién

Administrativos: Son
documentos de labor diaria.

Central: Son documentos que
ha llegado a un acuerdo las dos
partes.

Histéricos: Son la memoria
colectiva o histérica es decir es
una identidad.

Fuente: organizacién documental en estanterias
Autora: Pilataxi Hilda

Tipo documental

Oficios, convocatorias, actas de reuniones,
rendicion de cuentas, planificaciones,
convenios, boletas de calificacion.

Contratos de docentes, planillas, permisos,
ordenanzas, resoluciones, reglamentos internos,
presupuestos, registro de alumnos, acta de
grado, certificados, matriculas, etc.

Resefia historica, situacion geografica.

4.6.4. Organizacion de documentos

4.6.4.1. Orden alfabético

Permite encontrar y remplazar los documentos y archivos asegurando que todos estén
protegidos y disponibles alfabéticamente de A-Z excepto (ch, rr, I, w), también se ordena
alfabéticamente de acuerdo con el nombre del remitente desde la A hasta la Z.

Clasificar por nombres

Fuente: calificacion de documentos
Autora: Hilda Pilataxi

Para provincias
Registrar primero cantones debe
los apellidos regitrar en siglas
por ejemplo U.T.N.
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4.6.4.2. Orden cronolégico

Permite la ordenacién desde la fecha desde el afio, mes y dias hasta el mas antiguo, se debe
clasificar por grupos de 12 meses con sus respectivas pestafas.

2018-01-05
2018- 03- 06 Febrero

2018-12-31
2019-04-24

2019-06-25

Fuente: orden cronolégico
Autora: Pilataxi Hilda

4.6.4.3. Ordenacién geografica

Se realiza la ordenacién segun la zona o territorio tomando en cuenta localidad, barrio,
distrito, calle, etc.

Gonzales Suarez

Barrio Bellavista
Av. 3 de julio

4.6.4.4. Orden numérico

El orden numérico se utiliza para tarjetas de correspondencia, facturas, retenciones, notas de
ventas esto también hacen uso para mayor confidencialidad.
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4.6.5. Recursos materiales para guardar documentos

4.6.5.1. Carpetas

Sencillas Se coloca documentos que sea relacionado a una
sola persona a un mismo tema.

Colgantes Carton o de plastico permite la optimizaciéon del
tiempo, tiene una parte que sobresale que es pestafia
donde se debe colocar nimeros o letras.

De proyecto o | Carpeta grande con anillos interiores se debe usar
archivadores | separador de hojas y las etiquetas deben ser visibles
no debe exceder mas de 200 hojas para evitar g
roturas.

De fuelle Se despliegan y son carpetas unidas.

Fuente: conservacion de documentos
Autora: Pilataxi Hilda

4.6.5.2. Bandeja de escritorio

Contienen documentos para el facil acceso a ellos, evitando la mezcla de este modo en la
primera bandeja van los documentos que estan listas para firmar y despachar, en la siguiente
los documentos recibidos y al final documentos que estan listos para archivar.

Documentos para despachar>

|

Documentos recibidos >

Documentos para archivar >

Fuente:https://www.mentesliberadas.com/2019/01/14/bandejas-de-papeles-ambiente-estudio/
Elaborado: Pilataxi Hilda
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https://sp.depositphotos.com/84990114/stock-photo-file-folders-with-numerical-label.html
https://www.mentesliberadas.com/2019/01/14/bandejas-de-papeles-ambiente-estudio/

4.6.5.3. Archivadores

Se puede almacenar grandes cantidades de documentos dentro de las gavetas ya sea
horizontal, vertical en este archivador va las carpetas colgantes, lateral este es una técnica
para colocar los libros. Estos utensilios son basicos para la oficina para poder trabajar con
mayor rapidez ya que en estos archiveros los documentos se encuentran clasificados con sus
respectivos etiquetas o pestafas.

A 7 "
Iquuerda ) Cajal Caja
Vi Derecha

Fuente: archivadores
Autora: Pilataxi Hilda

4.6.6. Conservacion

La conservacion incluye a medidas preventivas para realizar correctamente la manipulacion,
registro y almacenamiento haciendo los respectivos controles de las condiciones
ambientales, tratando de minimizar el espacio y asegurar la integridad fisica, esté en buenas
condiciones y asi dure el mayor tiempo.

Proceso

¢ Realizar ficha de ingreso, restauracion, fumigacioén, limpieza, etc., para el control.
e Control de plagas.

e Reparaciones menores.

e Limpiar los documentos.

e Silos bordes estan afectados recortar cuidadosamente a su alrededor.

e Reconstruir el documento y dar mayor vida para la utilizacion.
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4.6.6.1. Factores que causan dafio a la documentacion

El dafio causa por la acumulacion y mal manejo de los documentos no aplican las medidas
preventivas, el descuido, desorganizacién, no existe el debido control en el ambiente y el
lugar. Los dafios pueden producirse por:

Hongos \

i
| \
- e
\__J

Fuente: factores que causan dafio a la documentacién
Autora: Pilataxi Hilda

4.6.6.2. Humedad

La humedad se hace presente en el aire es decir esto se produce en lugares cerrados donde
no ingresa la luz, el aire, es por eso que causan los deterioros en los documentos donde la
informacion se va desapareciendo, se debe tener en lugar donde pueda ingresar el aire y la
luz pero no en exceso, es recomendable ubicar en un lugar donde no filtre la humedad
también donde se obtenga mayor beneficio de aire, esto nos permitird obtener el control en
el archivo en buenas condiciones. Tenemos dos tipos de humedad que son:

Humedad relativa: La cantidad de humedad se encuentra en el aire.

Humedad absoluta: Es la cantidad de agua que mantiene como vapor en el aire.
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4.6.6.3. Temperatura

La temperatura causa amarillentos y calcinaciones es decir la temperatura provoca la
descomposicion de papeles se debe tener mucho cuidado y tomar precauciones donde el
lugar debe ser adecuado, una mejor ventilacion y un lugar seguro para mejorar las
condiciones ambientales. Se clasifican en:

Temperatura baja:
puede hacer que ciertos
materiales se vuelvan

fragiles
Temperatura que Temperatura
fluctda: puede demasiada alta: el
romperse ciertos deterioro de los
materiales o se des documentos es
lamine acelerado

Fuente: Temperatura
Autora: Pilataxi Hilda

4.6.6.4. Polvo

El polvo causa dafio a los materiales, se debe tener ventanas y puertas que no ingrese
insectos, polvo, al momento de realizar la limpieza se debe hacer con pafio himedo seguido
del otro seco, en las estanterias primero se debe limpiar por el ltimo tramo y se sigue hacia
abajo.

4.6.6.5. Agentes bioldgicos

Se encuentran en cualquier lugar como: en las paredes, suelo, aire, muebles, etc. Estos
pueden ser insectos, hongos, ratas, y otros, de esto se desprende los dafios a los materiales,
en algunos casos pueden a llegar a ser irreparable por numerosas especies de insectos que
causan dafio al papel, carton y otros materiales de archivos.
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4.6.6.6. Provocadas por el hombre

Su accion de deterioro involucra por la mala manipulacion de los documentos y la
circulacion diaria., dentro de esto tenemos cuando:

El ser humano
moja con la saliva
los dedos para
pasar la hoja

Deja sudoracion
de las manos en la
hoja

Fuente: Temperatura
Autora: Pilataxi Hilda

4.6.7. Elementos de proteccién para el manejo de archivo

El personal que trabaja en el archivo debe protegerse con elementos de seguridad para
prevenir las enfermedades al momento de manipular o realizar la limpieza existe la presencia
del polvo u suciedades, por esta razon utilizar los siguientes materiales:

Fuente: Restauracion de documentos
Autora: Pilataxi Hilda
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Guantes latex o nitrilo: el tamafio debe ser adecuado y las manos deben estar secas.

Mascarilla desechable: cubrir todo el rostro para evitar problemas respiratorios, de agentes
bioldgicos y el polvo que estan en los documentos.

Mandil: debe cubrir todo el cuerpo para proteger de los agentes bioldgicos evitando
enfermedades que puede producir hongos en la piel, rostro, etc.

Lentes antipolvo: protege del polvo si no lo usa, causara dafios a la vista por ejemplo
enrojecimiento, dolor, irritacion, lagrimeo, etc.

Gorro desechable: para la proteccién del polvo o cualquier otro factor.

Pafio de limpieza: el pafio absorbente debe estar himeda seguidamente el trapo se utilizara
para secar la humedad, se debe utilizar para limpieza de cartones estanteria, puertas,
ventanas, etc. y para eliminar las manchas se utilizard algun disolvente conveniente.

Brocha ancha: este instrumento es utilizado para la limpieza de restauracion donde deben
utilizar en un lugar donde haya ventilacion para evitar que el polvo se acumule en otros
documentos, debe ser utilizado cuidadosamente para evitar dafios a los documentos.
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CONCLUSIONES

En la Unidad Educativa Juan Montalvo Mixta, no dispone de un archivo fisico
debidamente organizado, ademé&s se encuentra un bajo conocimiento de la gestion
documental, también el desconocimiento de las causas de los agentes bioldgico ha
ocasionado el deterioro en documento, debido a esto se dificulta el manejo adecuado de
los archivos e impide tomar decisiones inmediatas.

Con la investigacion ejecutada en el archivo fisico, se muestra que existe el inadecuado
manejo en gestion documental por no aplicar las medidas de proteccion para evitar
pérdidas de documentos y no existe un control permanente de registro al momento de
ingreso Yy salida de informacidn, por esta razon se desarrolla los procesos para ejecutar
con agilidad en la actividad, garantizando el control, clasificacion y organizacion sobre
todo evitar las condiciones desfavorables de almacenamiento.

El desconocimiento sobre técnicas de archivo demuestra la necesidad en la unidad
Educativa Juan Montalvo del orden para archivar correctamente y la sefializacion en las
carpetas para identificar el tipo de documento, que esto servira como una herramienta
para el personal administrativo y docentes, de este modo mantener un control permanente
garantizando la integridad de los documentos.

Se determina que es de mucha importancia un manual de gestion documental y técnicas
de archivo ya que no existe un manejo adecuado de documentos, que esto dificulta
brindar informacién confiable y también toma mucho tiempo al momento de buscar la
documentacién, en la Unidad Educativa Juan Montalvo.
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RECOMENDACIONES

Para un mejor manejo y administracion de los documentos, mantener el archivo
debidamente ordenado a la vez conservar los documentos durante el tiempo que sean
atiles, en la Unidad Educativa Juan Montalvo mixta en la parroquia Gonzalez Suarez
canton Otavalo afio 2019.

Se recomienda aplicar las medidas de proteccion de archivo que esto ayuda a conocer,
controlar y almacenar los documentos de forma coherente y secuencial para identificar,
analizar mediante la gestion de tramites, de este modo evitar la aglomeraciéon de
documentos y poder alcanzar los objetivos proyectados.

Establecer reglamentos al personal administrativo y docentes para la formacion
constante, entorno a esta tematica, es fundamental para el manejo en la gestion
documental que les permita mantener un archivo bien estructurado y conservado
valorando los documentos que consiste en mantener la integridad fisica del soporte y
texto.

Utilizar el manual ya que contiene la informacion para la practica en la actividad que
facilita la gestion de documentos de manera eficiente y eficaz, también permite
manipular de forma adecuada de este modo disminuir el tiempo de tramite y la calidad
de servicio en las actividades diarias sea de manera positiva, sobre todo permite mantener
conservado
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GLOSARIO

Accesibilidad: se puede acceder a un servicio o consulta de los documentos con su
respectivo control y normativa.

Archivistica: son aspectos teoricos y practicos de los procedimientos de los archivos,
también aborda el estudio del contexto de la informacion.

Archivo: es el conjunto de documentos de cualquier formato o material, que estan
conservados con las técnicas adoptadas, para asi poder realizar la investigacion,
tramite o consulta.

Archivo pasivo: son documentos que se conservan segun el valor histérico, culturales y
administrativos.

Expediente: es el conjunto de documentos que corresponde a un determinado asunto se
utiliza para resoluciones administrativas.

Custodia: la responsabilidad juridica donde se debe realizar control y la conservacion
adecuada la institucion o empresa.

Técnicas: conjunto de procedimientos que se utiliza para dar un manejo adecuado a las
actividades diarias que laboran

Inventarios: son instrumentos que se utiliza para realizar consultas donde describen
detalladamente y ordenada las series documentales.

Serie: conjunto de cosas que se encuentran relacionadas y acontecen unas a otras.

Serie documental: es el conjunto de documentales con su estructura y contenido que se
relaciona por el tipo de documento.

Subserie documental: conjunto de unidad de documentos que es parte de una serie separada
del conjunto que varian de acuerdo con el tramite.
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ANEXOS

ANEXO ARBOL DE PROBLEMA

EFECTO EFECTO
El manejo Archivo alterado y en
inadecuado, el mal estado que impide
exceso y tomar decisiones
desorganizacién inmediatas.

de documentos

EFECTO
Los documentos no
se encuentran
clasificados,
organizados
distribuidos y
archivados.

TECNICAS DE ARCHIVO

DEFICIENTE GESTION DOCUMENTAL Y

v

CAUSA CAUSA
El desconocimiento El uso inadecuado en
sobre gestion gestion documental y
documental y técnicas los procesos.
de archivo.

CAUSA

En la unidad educativa
no aplican los procesos
para archivar los
documentos
correctamente.
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ANEXO DE MATRIZ DE COHERENCIA

EL PROBLEMA

¢De qué manera ayuda la gestion
documental y técnicas de archivo para el
adecuado manejo de la informacion en la
Unidad Educativa Juan Montalvo mixta
en la parroquia Gonzéales Suarez cantén
Otavalo afio 20197
INTERROGANTES
INVESTIGACION
¢Qué importancia tiene las gestiones
documentales y técnicas de archivo en la
Unidad Educativa Juan Montalvo mixta
en la parroquia Gonzalez Suérez canton
Otavalo afio 2019?

¢Cudles son los procesos actuales de
gestién documental y técnicas de archivo
Unidad Educativa Juan Montalvo mixta
en la parroquia Gonzalez Suarez cantén
Otavalo afio 2019?

¢ Qué alternativas de solucion tiene para
resolver el problema para la deficiente en
Gestion documental y técnicas de archivo
en la Unidad Educativa Juan Montalvo
mixta en la parroquia Gonzélez Suarez
canton Otavalo afio 2019?

DE

OBJETIVO GENERAL

Diagnosticar la incidencia de la gestion
documental y técnica de archivo para el
adecuado manejo de la informacién en la
Unidad Educativa Juan Montalvo mixta en
la parroquia Gonzélez Suérez canton
Otavalo afo 2019

OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Definir la importancia de la gestion
documental y técnicas de archivo en la
Unidad Educativa Juan Montalvo mixta
en la parroguia Gonzalez Suarez canton
Otavalo afio 2019

e Determinar los procesos actuales de
gestion documental y técnicas de
archivo en la Unidad Educativa Juan
Montalvo mixta en la parroquia
Gonzélez Suérez canton Otavalo afio
2019.

e Elaborar una propuesta alternativa que
contribuya a la gestion documental y
técnicas de archivo en la Unidad
Educativa Juan Montalvo mixta en la
parroquia Gonzélez Suérez cantdn
Otavalo afio 2019.
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ANEXO DE MATRIZ CATEGORIAL

Concepto Categorias Dimensiones Indicadores
Es el conjunto Mayor productividad
de no.rmas que . Ventajas Ahorro de tiempo
permite Gestion ;
coordinar y documental Mejor.a <11 05 [0Eess
controlar los ] Mandil S
aspectos Medlda§ Guantes quirdrgicos
el ER s Ga preventivas Mascarilla
creacion, Brocha
recepcion, Lentes antipolvo
organizacion, Factores que Hongos
almacenamiento, inciden en la Humedad
acceso y difusion documentacion  Roedores
de documentos. Insectos
Bacterias
Proteccion de documento
Restauracion Desinfeccion
Encuadernacion
Fotografia
Es el proceso de Control de Registro de entrada
recepcion documento Registro de salida
ordenar, Procesos de Separacion segun su clase
clasificar organizacic’)n de Separacién por tipos
adecuadamente archivo Ordenacion por secciones
los documentos .. Ciclo vital de Archivo de gestion
en un lugar Técnica de -
. ) documentos Archivo central
determinado, archivo

protegiendo de
pérdidas y
deterioros

Archivo intermedio

Archivo histérico

La ordenacion
de las series
documentales

Recursos
materiales

Alfabético

Cronolégico

Numérico

Geografico

Organizacion de
expedientes

Sefializacion de los
expedientes.

Clasificacion de carpetas
Archivadores
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ANEXO ENCUESTA

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION CIENCIAY Secretariado Ejecutivo
TECNOLOGIA
LICENCIATURA EN SECRETARIADO
EJECUTIVO EN ESPANOL

La encuesta de aplicacion al personal administrativo y docentes sobre la gestion documental
y técnicas de archivo en la Unidad Educativa Juan Montalvo Mixta parroquia Gonzélez
Suéarez canton Otavalo 2019. Solicito comedidamente contestar las preguntas de la forma
mas veraz, a vista que su respuesta me permita culminar el plan de investigacion para la
obtencion de mi titulo en licenciatura en Secretariado Ejecutivo en espafiol.

ENCUESTA APLICADA EN LA EN LA UNIDAD EDUCATIVA JUAN
MONTALVO MIXTA PARROQUIA GONZALEZ SUAREZ CANTON OTAVALO
ANO 2019

1. ¢Usted piensa que los procesos de gestion documental mejoran un archivo
desorganizado, deteriorado y puede brindar la informacién en menor tiempo en la
Unidad Educativa?

Si() No ()

2. ¢Cree que por el desconocimiento sobre las amenazas de bacterias, ocasiona

deterioro en los documentos?
Si() No ()

3. ¢Cree que el personal que tiene acceso a la documentacion aplica las medidas de

proteccion para la restauracion de documentos en la Unidad Educativa?
Mucho () Poco () Nada ( )

4. ¢Usted registra todos los documentos de entrada y salida en la Unidad Educativa

Juan Montalvo?

Siempre () Casi siempre () Nunca ()

5. ¢Conoce usted sobre la importancia que tiene el archivo histérico y que procesos
aplican para la conservacion de documentos?
Mucho () Poco () Nada ( )
6. ¢Para el buen manejo de documentos aplican el orden alfabético para mantener un
archivo debidamente organizado?
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Si() No () A veces ()
7. ¢Para archivar coloca la sefializacion en los expedientes para poder consultar,
identificar facilmente y en menor tiempo?
Si() No () A veces ()
8. ¢Es importante implementar un manual sobre la gestion documental y las técnicas
de archivo para brindar mejor atencion en la Unidad Educativa Juan Montalvo?

Si() No ()

9. En la institucién, ¢Estan los documentos debidamente archivados y etiquetados
para un facil acceso?

Si() No ()

10. ¢El manual sobre gestion documental y técnicas de archivo ayudard a evitar
pérdidas de informacion?

Si() No ()

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO FICHA DE OBSERVACION

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION CIENCIAY
TECNOLOGIA
LICENCIATURA EN SECRETARIADO

EJECUTIVO EN ESPANOL

Actitudes: eficacia y eficiencia

Secretariado Ejecutivo

Tema: EI manejo adecuado en la gestién documental y técnica de archivo en la Unidad

Educativa Juan Montalvo Mixta.

Fecha: enero 2019

UNIDAD EDUCATIVA JUAN MONTALVO MIXTA EN LA PARROQUIA
GONZALEZ SUAREZ CANTON OTAVALO ANO 2019

EL MANEJO DE GESTION DOCUMENTAL Y TECNICAS DE ARCHIVO

demuestra que conoce sobre gestién
documental y técnicas de archivo.

INDICADORES NUNCA AVECES SIEMPRE
Al momento de entrada y salida de X

documentos aplica el registro para poder

identificar en cualquier situacion.

Aplican las técnicas de archivo al X

momento de manipular los documentos.

Cuando realiza la busqueda el archivo se X

encuentra completamente organizado.

El personal que maneja los documentos X
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ANEXO DE RECURSOS Y PRESUPUESTO

Para el desarrollo de este proyecto de investigacion se emplearan los siguientes recursos:

MATERIALES

Papel bond A4 15.00
Impresora (tinta) 20.00
Copia 20.00
Memoria USB 8 GB 10.00
Utiles de escritorio, esfero, minas, lapiz, borrador, sacapuntas. 20
SUBTOTAL B: 85
OTROS

Internet 30
Luz 30
Transporte 60
SUBTOTAL C: 110
HUMANOS

AUTORA PILATAXI ALULEMA HILDA MARINA
SUBTOTAL A+B: 195
15% IMPREVISTOS: 0
TOTAL: 195
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ANEXO DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

IEMPO
ACTI AD
ES

2019

OCT

NOV

DIC

ENE

FEB.

JUN

JUL

AGO

SEP

1/12/3]4

Observacion
del problema

X

Eleccion del
tema

X

Planteamiento
del problema

Formulacion
del problema

Justificacion

Objetivos
generales y
especificos

Planificacion
de actividades

Eleccion de
metodologias
de
investigacion

Busqueda de
informacion

Seleccion de la
informacion
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Capitulo 1
Elaboracion
del marco
tedrico

Revision del
proyecto

Correcciones

Elaboracién de
recopilacion de
datos

Capitulo 1l
Metodologia
de
investigacion

Encuesta

Capitulo 111
Anadlisis e
interpretacion
de datos

Elaboracion de
conclusiones y
recomendacion
es

Capitulo IV
Planteamiento
de propuesta

Elaboracién de
propuesta

Socializacion
de propuesta
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Correcciones

Aprobacion de
presentacion
de proyectos

Presentacion
del informe
final
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