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RESUMEN

El presente trabajo se enfoca en las Técnicas Activas para el manejo de la Gestion Documental
en la Unidad Educativa Parambas, se llevo a cabo una investigacion bibliografica sobre las
variables del tema, y la compresion de los diversos ejes tematicos. De la misma manera se
utiliz6 métodos de investigacion que permiten la compresion de las diferentes tematicas del
trabajo de titulacion, también se aplico los instrumentos de recoleccion de datos para identificar
si los procesos archivisticos aplicados eran los adecuados y cuéles eran las causas de que los
expedientes se encuentren en mal estado. Luego del analisis se dio paso a la propuesta, esta
consiste en una guia sobre las Técnicas Activas de la Gestion Documental en la Unidad
Educativa Parambas, para el correcto manejo de los documentos fisicos como digitales de esta
manera se estara contribuyendo a la organizacion y preservacion de los expedientes que
pertenecen a la institucion, esta propuesta beneficia directamente a la institucion puesto que no
existira traspapelo de la informacion, los documentos no sufrirdn cambios de deterioro
acelerado y también los espacios fisicos destinados para la archivacion de los documentos seran

maés apropiados y permitira contar con un respaldo de los mismos.

PALABRAS CLAVES: gestion documental, archivo fisico y digital, organizacion de la

informacion y conservacion documental, técnicas activas.



ABSTRACT

This research focuses on the Active Techniques for the administration of Document
Management at the Parambas High School, a bibliographic research was carried out on
the variables, and the compression of the various themes. In the same way. research
methods were used for the compression of the different themes of this degree work, data
collection instruments were also applied to identify if the file processes were adequate
and what were the causes of the files to be in bad shape. After the analysis, the proposal
was created, which consists of a guide on the Active Techniques of Document
Management at the Parambas High School, for the correct handling of physical and digital
documents. In this way, contributing to the organization and preservation of the files that
belong to the institution, as this proposal benefits the institution since it will not exist
paperwork, the documents will not suffer changes of accelerated deterioration and the
physical spaces destined for the filing of the documents will be more appropriate and will

allow for their support.

KEYWORDS: document management, physical and digital a filing, information

organization and documentary preservation, active techniques.
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INTRODUCCION

Esta investigacion tiene como objetivo contribuir a la participacion y aplicacion de las técnicas
activas para la organizacion y conservacion de los archivos fisicos y digitales, de la Unidad
Educativa “Parambas” es una institucion publica que se encuentra ubicada en la comunidad de
Parambas perteneciente a la parroquia Lita, ciudad Ibarra. En la actualidad la mayoria de los
instituciones educativas no cuentan con una secretaria por eso los docentes son quienes se
encargan del proceso administrativo y de archivo, por lo cual se puede evidenciar claramente
que no todos tienen conocimiento sobre el manejo documental y presentan falencias en la
implementacion de las técnicas archivisticas.

El desconocimiento acerca del tema limita la oportunidad de ofrecer una atencion de calidad
al cliente, puesto que en la actualidad las herramientas tecnoldgicas avanzan y garantizan un
trabajo eficiente en las funciones administrativas y académicas en las instituciones. La razon
por la cual se decide realizar esta investigacion es porque la Unidad Educativa ‘“Parambas” es
la institucion donde realicé mis estudios de la secundaria, donde se evidenciar la problematica
que se ve viene dando en cuanto al manejo de la gestion documental. Esta investigacion
pretende desarraigar el problema existente y contribuir como ex-estudiante al desarrollo y
mejoramiento de la institucion.

FORMULACION DEL PROBLEMA.

En la Unidad Educativa “Parambas” el personal administrativo realiza una gestion empirica
sobre los procesos documentales fisicos y digitales, lo que ocasiona dificultad en la basqueda
de informacidn, de esta manera retrasa sus labores diarias.

CONTEXTUALIZACION DEL PROBLEMA.

El personal administrativo desde hace un tiempo atras no le da la correcta manipulacion a la
documentacion interna que ingresa y se crea, de esta manera ocasiona el deterioro acelerado de
los mismos, pues los espacios fisicos no son los adecuados.

De igual manera no se actualiza frecuentemente la informacion en los respectivos sistemas
informéticos, haciendo casi imposible el hallazgo de la documentacion actual cuando se la
requiere, por falta de conocimiento sobre los procesos de gestién documental y archivistica.
Lo que ocasiona pérdida de tiempo, y esto afecta directamente a los docentes, padres de familia
y estudiantes. EIl personal administrativo (docentes) de esta institucion, realiza una gestion
documental poco técnica, estas acciones ponen en riesgo la documentacion tanto fisica como
digital.
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JUSTIFICACION

La gestion documental hoy en dia juega un papel muy importante en las organizaciones, puesto
que determina parametros para el correcto manejo de los documentos y su conservacion, dentro
de las instituciones educativas no es la excepcion por lo que son generadoras de documentacion
a diario.

Con el presente trabajo de investigacion; Técnicas Activas para el Manejo de la Gestidn
Documental en la Unidad Educativa” Parambas™ afio 2019, se identifico que existe deficiencia
en el manejo de los documentos dentro de la institucién, esto se debe a que el personal
administrativo conoce empiricamente sobre el manejo de la informacion y de cémo archivar
correctamente; su organizacion es inexacta porque a menudo se traspalean los documentos.
Esto ha ocasionado que en la actualidad los expedientes de los estudiantes se encuentren en
malas condiciones, la perdida de informaciéon limita el desarrollo de las funciones
administrativas y toma demasiado tiempo ser localizarlos.

Este trabajo de investigacion tiene la finalidad de implementar técnicas activas de archivo en la
Unidad Educativa “Paramabas”, para la conservacion de los documentos tanto fisicos como
digitales, de manera eficiente y creativa, para beneficio del personal administrativo.

La administracion de la informacion cada vez es imprescindible en las instituciones pablicas y
privadas puesto que este es uno de los recursos organizacionales, para efectuar un trabajo
eficiente y productivo, para tomar decisiones en funcion de los objetivos propuestos de cada
institucion. Los archivos fisicos como digitales son gestores de documentos, y su finalidad es
la mantener la informacion clara y exacta, poder localizarlos de forma rapida ahorra tiempo y
esfuerzo. Un archivo bien organizado es el reflejo de un buen manejo de los documentos en los
diferentes departamentos administrativos de las instituciones.

La conservacion permanente de los documentos que se manejan en una institucion representa
su identidad y valor histérico que ayuda a la creacion de una sociedad, sirve como memoria
del patrimonio documental del pais. Razén por la cual tenemos la obligacién de establecer
estrategias para la organizacién y conservacion de los documentos, salvaguardando el
patrimonio documental y que esté disponible ante cualquier consulta.

Por lo tanto, si los documentos no tienen un manejo y organizacién adecuados, no se puede
acceder a los mismos con facilidad y su funcion carece de utilidad; esto afecta las labores
administrativas, obstaculizando su cumplimiento y haciendo que los usuarios se muestran
molestos a consecuencia de un tramite tardio.

En la Unidad Educativa “Parambas”, es importante que el personal administrativo tenga
conocimiento de técnicas activas sobre la gestion documental y de archivo, para facilitar la
organizacion de los documentos y por ende la conservacién del mismo. Para esto se debe
analizar los factores que influyen, en el mal manejo de los documentos y asi evitar el deterioro
y pérdida de la informacion tanto fisica como digital.

Se realizd una investigacion no experimental con un enfoque cualitativo, como lo es la
investigacion bibliografica, esta ayuda a la adquisicion de informacidn necesaria sobre las
variables del tema, en el capitulo | de la investigacion, en el capitulo Il, se encuentran los
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métodos de investigacion que se implementaron, seguida por la investigacion de campo, que
permite identificar los factores que inciden en la conservacion de los documentos.

Esta investigacion es factible puesto que cuenta con la aprobacion del Sr. Franklin Cangas
rector de la Unidad Educativa “Parambas” y del personal administrativo y docente de la
institucién, por lo que facilitaran la informacion y herramientas necesarias para el presente
trabajo.

La propuesta ayudar

Debido al escaso conocimiento sobre las técnicas de archivo del personal encargado del area
administrativa, existe un mal manejo de la informacion dentro y fuera de la institucion
educativa, los documentos han sufrido deterioro acelerado y perdida de la informaciéon. Por esta
razon, nace la necesidad de implementar una guia que permita manejar los procesos
archivisticos de forma educada, esto contribuira eficazmente al trabajo del personal
administrativo responsable de la gestion documental, asi las funciones administrativas se
desarrollaran sin problemas de traspapelo de la documentacion, indispensables para la
comunidad educativa.

Para contrarrestar las falencias que tiene la Unidad Educativa Parambas en la gestion
documental que maneja la institucion, se contara con técnicas para la conservaciéon los
documentos que se generan e ingresan a la institucion, también técnicas para la organizacion
de la misma antes y después de ser transferidas a los depdsitos archivisticos del establecimiento
y por ultimo, la creacion de una base de datos que ayuda a tener un respaldo de toda la
informacion que se encuentre en fisico, facilitando asi el acceso a la misma.

De esta manera la Unidad Educativa Parambas, tendra un archivo organizado y la conservacion
de los documentos sera més eficiente, ya que optimizara tiempo y recursos; satisfaciendo las
necesidades administrativas de la comunidad educativa.

18



OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL:

e Proponer técnicas activas para el manejo de la Gestion Documental en la Unidad

Educativa Parambas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Realizar una investigacion bibliografica para determinar las técnicas activas que
optimizan la Gestion Documental.

e Analizar la situacion actual de la Unidad Educativa Parambas en relacion a la Gestion
Documental para caracterizar el problema.

e Elaborar una guia sobre el manejo adecuado de los archivos fisicos y digitales de la

Unidas Educativa Parambas utilizando técnicas activas.
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CAPITULO |
1. MARCO TEORICO

1.1 FUNDAMENTACION SOCIOLOGICA.
La fundamentacion socioldgica es aquella que analiza los problemas que tienen los seres
humanos dentro de la sociedad para dar posibles soluciones.

Las universidades son un sistema integrado por personas, seres humanos independientes.
Voluntariamente asociados, por ende las universidades son un tipico sistema sociales. De ahi emana
esa compleja urdimbre de interrupciones que fundamentan la organizacion y definen las fuentes
de autoridad y de poder adecuados a su condicion actual. Segun, Alvarez, (2017, pag. 82).

Esta fundamentacion permite hacer un analisis las dificultades que ha venido teniendo en
cuanto la organizacion por falta de conocimiento acerca de los procesos de gestién documental.
Por lo que muchas instituciones educativas tiene carreras relacionadas a las cuales muchas
personas se acercan con la finalidad de capacitarse sobre estos términos ya que a sociedad en
la que estamos lo requiere para disminuir los problemas en cuanto a la organizacion de los
documentos, para que el personal encargado pueda evitar inconvenientes futuros y de esta
manera puedan acreditar a las instituciones.

1.2 FUNDAMENTACION TEORICA.

Esta fundamentacion es aquella que comprende los antecedentes que estan formados por
diversos ejes tematicos y definiciones de términos o hipotesis dependiendo de los casos.

La formacién en materia archivistica se orienta al servicio de la investigacion historica, en el
contexto de la consolidacion de los Estados Nacionales. En busca de la cientificidad, los historiadores
se valen de las fuentes primarias especialmente de los documentos de archivo. Averiguar sobre los
acontecimientos registrados en los documentos les permite reconstruir de los hechos entre el pasado
y el presente. Segun Giraldo,(2009, pag. 34).

A través de esta fundamentacion se puede hacer un analisis de los antecedentes, hacer una
investigacion las a afondo de la informacion, su evolucion a través del tiempo y su tratamiento,
como se llevaba se conservacién, ordenacion. De la misma manera de la institucion determinar
su vida institucional para de ahi determinar y esclarecer términos que nos sera de mucha
ayuda al momento de aplicar un buen proceso de gestion documental para la preservacion de
su patrimonio documental.

1.3 FUNDAMENTACION LEGAL
Esta fundacién nos permite que el trabajo de titulacion se realice de acuerdo como esta
establecido en la ley:

Determina que los fundamentos legales son los conocimientos que permiten hacer cosas de acuerdo
a como se establecen por ley. Permite entender que todos los paises del mundo tienen leyes que rigen
los comportamientos sociales, dotandolos de derechos y de obligaciones a realizar para que se pueda
establecer un “orden” social que permita cierta igualdad y una calidad de vida para todos los
ciudadanos. Velasquez, (2016, pag. 3).

Es importante que las personas tengan conocimiento que es responsabilidad de todos el mantener y
cuidad del patrimonio documental del pais, como también el libre acceso a la informacién publica de
estado, lo que no justifica la ausencia de técnicas de archivo y manejo de los documentos en las
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organizaciones, lo que permite tomar conciencia y estar en constante capacitacion sobre gestion
documental de esta manera evitar problemas penales por alguna falta o destruccion de un documento
publico como privado.

1.4 TECNICAS DE LA GESTION DOCUMENTAL.

Cuando hablamos de técnicas para el manejo de la gestion documental de una organizacion o
institucion nos referimos a técnicas que ayudan a la conservacién y organizacion de los
documentos, estas técnicas aportan a la correcta organizacion de toda la informacion y
documentacion en cualquier organizacion, desde la creacion o generacion, su clasificacion,
destinacion final es decir si después de haber cumplido su funcion es necesario si conservacion
0 se da pasa a su destruccidn, una vez que el personal encargado de esta area a determinado que
deben ser conservados, se implementen técnicas a los expedientes que se van a enviar a los
depdsitos archivisticos, salvaguardado y asegurando su conservacion, de esta manera las
organizaciones contaran con un respaldo de sus actividades administrativas.

1.4.1 CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Una de las responsabilidades mas importantes para un servidor administrativo es la custodia y
proteccion de los documentos:

Comprende las estrategias y técnicas especificas relativas a la proteccion de los materiales tanto
impresos como digitales custodiados en archivos, bibliotecas, mediatecas frente al deterioro, los
dafios y el abandono de los documentos. En el amito de los archivos y bibliotecas hace referencia a
todas aquellas medidas destinadas a proteger adecuadamente los documentos con el fin de prolongar
su utilizacion en condiciones 6ptimas durante el mayor tiempo posible, Nupan, (2016, pag. 2).

La conservacion de documentos juega un papel muy importante dentro de la gestion
documental, pues, sin ella no se llevaria un proceso adecuado de proteccion de los documentos
de los archivos de instituciones privadas y publicas de todo el mundo. La palabra conservacion
abarca todo lo que son medidas y técnicas para proteccion de los documentos dentro de los
depdsitos archivisticos tanto lo que es digital como fisicos, previniendo dafios, deterioros
acelerados y del abandono de los documentos. Para la conservacion es necesario que todo el
personal que estd a cargo del area de gestién documental de la institucion esté dispuesto a
colaborar y a adquirir conocimientos sobre el manejo de documentos, de la misma manera con
el mantenimiento de la infraestructura de la unidad educativa para evitar que esto cause dafo
en los documentos y depdsitos archivisticos.

Figura 1: Conservacion de Documentos.
Fuente: Sandra Gonzalez, 2015
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“La vulnerabilidad de los documentos se basa en su materialidad, estado de conservacion y
tiempo de vida. Los documentos de diferentes soportes resultan bienes con una vulnerabilidad
muy elevada una enorme cantidad de amenazas de diferente indole” (Fernandez, 2008, pag. 3).
Todo documento es vulnerable, depende mucho de la manipulacion que se le dé, si no somos
debidamente cuidadosos estamos destruyendo informacion valiosa de las instituciones. De la
misma manera si las condiciones ambientales no son apropiadas, es decir el archivo esta
directamente expuesto a la luz, estos tienden a perder su color, no existe ventilacion. Dentro de
los archivos las estanterias no son apropiadas, no se les realiza una curacién periddica estas
generan factores que causan el deterioro de los expedientes. La acumulacién de los documentos
dentro de las cajas es mucha. Se encuentran expuesto a todo tipo de peligro que busca su
destruccion.

1.4.1.10RGANIZACION DE LA INFORMACION

La organizacion de la informacion en las instituciones es importante para optimizar tiempo en
la busqueda y localizacion de los documentos:

Ordenar es poner en orden algo, es decir hacer que cada cosa ocupe su lugar. Clasificar hace
referencia al hecho de crear clases o grupos. En este caso documentos teniendo en cuenta el contenido
de los mismos y las similitudes entre ellos. (Pefia, 2014, pag. 16)

Esta tecnica consiste en clasificar los documentos de acuerdo al grado de importancia y
mantener ordenada dentro de cada departamento correspondiente, haciendo que su ubicacion
sea pronta evitando pérdida de tiempo y atraso en las actividades de la persona a cargo, también
evitando el traspaleo de la informacion ya que eso es muy frecuente cuando no tenemos
ordenados los documentos que en mucho de los casos eso compromete mucho a la institucién
y la desacredita. En los establecimientos de determinan pardmetros para la organizacion de la
informacion, esto permite que los departamentos se encuentren debidamente organizados.

Figura 2: Organizacién de la informacion
Autora: Marcela Chévez

Las aplicaciones informaticas son un soporte para la ordenacion de los expedientes, identificar
cual son las mas acertadas y el servicio que brindan no requiere de mucho tiempo:

Determina que hoy en dia existen muchos usuarios y profesionales de la informética que discuten
las ventajas e inconvenientes de algunas aplicaciones informaticas que se utilizan en la empresa y
prefieren limitarse al uso exclusivo de una de ellas, no hay preferencia por ningln sistema en
particular y se intenta compararlos para descubrir cuél es el mejor de todos, sino enriquecer los
contenidos al exponer sus principales caracteristicas, manejo y métodos para conseguir la
consistencia entre ellos. Segun Monge, (2014, pag. 20).
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En la actualidad existe un sin nimero de personas que han adquirido conocimientos sobre la
informatica, desarrollando destrezas y habilidades que comparten en sus lugares de trabajo,
poniéndolas en practica. La mayoria de instituciones requieren de un profesional que tenga
conocimientos sobre informatica de la mano con los procesos de gestion documental para que
se le facilite el manejo de la base de datos y estén actualizando la informacion. Es de suma
importancia que una vez que la informacion se encuentre en los ordenadores inmediatamente
se suba a los sistemas informaticos correspondientes, luego se de paso a la accion de guardar
los cambios que realizamos de manera organizada para prevenir que se pierdan los archivos,
para que en otro momento podamos disponer de la informacion.

1.4.1.2 MEDIDAS PARA PREVENIR POSIBLES PERDIDAS DE
INFORMACION.

Es necesario que las instituciones publicas y privadas respalden toda la informacion y archivos.
De esta manera estaran previniendo dafios por virus o por el ambiente, por lo que es
recomendable hacer diversas copias en distintos ordenadores o DVD por o menos mensuales
y una copia de todo el archivo comprobando que las copias sean fidedignas. De la misma
manera la infraestructura debe contar con instalaciones de gases que ayuden a salvaguardar los
archivos de las instituciones, en caso de existir un desastre.

Las copias de seguridad son Utiles ante distintos eventos y usos. Recuperar los sistemas informaticos
y datos de una catastrofe informatica, natural u otras causas, restaurar una pequefia cantidad de
archivos que pueden haberse eliminado accidentalmente, corrompido, infectado por un virus
informaético, guardar informacion histérica de forma mas econdmica que los discos duros y ademas
permitiendo el traslado a ubicaciones distintas de la de los datos originales. Alcora, (2016, pag. 3).

Para contar con un respaldo seguro de todas las bases de datos es importante que los
ordenadores cuenten con instalacioes de antivirus, puesto que en muchs ocaciones se pasa la
informacion de otros dispocitivos que se encuentran infectados ocacionando que la informacion
que se tiene en los equipos se contagie y en muchos casos se pierda, esto trae consigo
consecuencias graves para las organizaciones en caso de requierir informacion para realizar
algun tramite y no contar con esta a causa de que los ordenadores no estan protegidos.

1.4.2 ACTUALIZACION DE INFORMACION

La actualizacion de la informacion es remplazar informacion antigua por nueva en las bases de
datos como el los expedientes fisicos:

La fase de actualizacién tiene como objetivo permitir en cualquier momento la actualizacién de la
informacion existen en las bases de datos que se conforman en el sistema de informacion
independiente de la tipologia de dicho sistema. Toda informacidén con el trascurso del tiempo es
susceptible de quedarse obsoleta y por tanto, requiere en algin momento de su existencia ser
actualizada, para ello los sistemas de informacion deben permitir mediante procedimientos manuales
o0 teméticos, actualizar la informacidn existente. Duefias, (2014, péags. 56-57).

El termino actualizacién de la informacién hoy en dia juega un papel muy importante dentro de
las instituciones, los administrativos tiene que estar en constante actualizacion de las bases de
datos, los establecimientos educativas son receptores de nueva informacion y documentacion
a diario que no estan en las bases de datos por lo estas se tienen que actualizar a menudo,
logrando de esta manera tener informacion actual en los diferentes sistemas que utilizan. Y
los usuarios cuando requieran de dicha informacion sean atendidos satisfactoriamente y no
tengan ningun problema en sus tramitaciones, optimizando el tiempo en sus labores diarias.
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Para realizar la actualizacién de los documentos fisicos es necesario que la persona
especializada o quien esta a cargo del area administrativa, realice expurgos en los documentos,
esto quiere decir eliminar informacidn respetiva (copias), dejar los documentos mas actuales
en el caso de los expedientes de los estudiantes nos referimos a eliminar duplicados, sacar
grapas de los expedientes pues esto ocasiona el deterioro acelerado de los documentos y
trasladarlos al archivo correspondiente en caso de que sea un documento activo o pasivo.

1.4.2.1 SISTEMAS INFORMATICOS

Los sistemas informaticos son plataformas que manejan las instituciones donde se almacena
informacion del personal administrativo y de los estudiantes:

Determina que ademas de organizar nuestros archivos fisicos en papel, tenemos que organizar ahora
en la propia tecnologia. Todas las normas establecidas para los métodos manuales son perfectamente
aplicables a los procedimientos informaticos. La estructura del archivo informético debe ser creada
por usted. Para ella debera decidir antes que estructura es la idonea para nuestras necesidades, de tal
manera que sea posible localizar el documento rapidamente y segura por nosotros mismos y por
quien lo necesite en nuestra ausencia localizar la informacién. Pascuel, (2016, pag. 31).

Los sistemas informaticos son de gran ayuda dentro de las organizaciones por lo tanto la
tecnologia ha avanzado increiblemente y todos los seres humanos hacemos uso de ella de
manera productiva. Las organizaciones ya no solo archivan fisicamente la documentacion sino
que han optado por hacerlo de manera digital, obteniendo de esta forma un respaldo méas seguro
de la informacidn, pues todos sabemos que fisicamente la documentacion corre mas riesgo de
dafarse o se pierda consecuencia de una mala manipulacion, por desastres naturales que en
ocasiones se sale de las manos. Existe una infinidad de sistemas informaticos a los que se puede
recurrir o ingresarnos desde cualquier ordenador y en cualquier parte del mundo, podemos
utilizar segun los parametros de las empresas, codificando la informacion organizadamente para
que el acceso del personal autorizado a la informacion sea eficiente.

1.4.2.2 SISTEMAS DE INFORMACION

Estos son los sistemas informaticos mas utilizados por la sociedad de acuerdo a los parametros
que rigen las organizaciones, consiguiendo eficiencia gracias a la organizacién de sus distintos
sistemas. El administrativo es uno de los mas importantes porque mediante este se facilita la
administracion de la informacién y se ayuda a toma de decisiones correctas que beneficiaran
directamente a las instituciones. En las transaccionales estan directamente interactuando el
usuario y el sistema. Por Gltimo el sistema estratégico es basicamente donde podemos actualizar
todo tipo de informacion de acuerdo a la organizacién de la empresa.

1.4.3 BASES DE DATOS

Hoy en dia las bases de datos son muy Utiles ya que se deposita una cantidad enorme de
informacion importante para las organizaciones y usuarios privados y publicos. (Rubio, 2011).
Determina que “las bases de datos son depositos inmensos de informacién de interés y valor
para una amplia gama de usuarios y actualmente son la fuente mas segura y fiable de las
organizaciones publicas y privadas tanto para sus usuarios internos como externos, constituyen
por si solos centros de documentacion automatizada”. La informacion se encuentra muy segura
y fiable los documentos o informacion de una institucion es toda su vida institucional por lo
que se ha optado por usar las diferentes bases de datos que existen en todo el mundo.
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figura 3: Bases de datos

Autor: Fenando Contreras, 2018

1.4.3.1 BASE DE DATOS ACCESS

“Es un gestor de bases de datos, es un conjunto de informacién que es sistematicamente
organizada dentro de las tablas de un campo, registro y dato. Estd compuesto por tablas que
contienen datos sobre algo, clientes, proveedores.” Duarte,(s.f., pag. 1). Esta es una base de
datos muy usada por los instituciones, es un medio donde es guarda un respaldo de cualquier
informacion, esta base de datos nos permite realizar consultas, formularios e informes con la
informacion que se encuentra en los campos de las tablas de manera automatica y también se
puede hacer de forma manual, esta base de datos es muy segura, no es necesario estar conectada
a internet para hacer uso de ella.

1.1.3.2 BASES DE DATOS EXCEL
Excel es una base de datos que la encontramos en todos los ordenadores, su funcién es la
recoleccion de datos:

Esta base de datos incluye funciones que realizan un analisis de los registro de la base de datos que
estan almacenadas en forma de una lista, los capos representan a las caracteristicas generales, se
encuentra representado por columnas. Los registros son datos especificos de cada campo, se
encuentran representado por filas. Molina, (2018, pag. 4).

Excel también una base de datos muy importante que nos facilita tener un registro ya que
automaticamente se esta actualizando de forma manual. Es similar a la base de datos Access,
pero esta también nos permite realizar calculos, tener un listado de los expedientes de quienes
conforman parte de una institucion, esta compuesta por columnas donde colocamos por ejemplo
(nombres, apellidos etc.) y por filas donde se colocan datos especificos como (Andrés Chavez).
La codificacion de informacion es un benéfico que brinda esta base de datos porque facilita la
busqueda de la informacion.

1.1.3.3 QUIPUX

“Es una aplicacion web con licencia libre para la gestion de informacion, correspondencia
creada por la Subsecretaria Informatica de la Presidencia de la Republica del Ecuador y
disponible para entidades tanto publicas como privadas”. Lavanda, (2011, pag. 1). Quipox es
un sistema que manejan todas las instituciones publicas donde se recibe y almacena
informacion confidencial administrativa, también de los estudiantes que pertenecen a la
entidad, el acceso a este sistema es confidencial de las autoridades al que constantemente se lo
estd actualizando ya que la informacion correspondiente se actualiza o ingresa nueva
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informacion que debe estar en este sistema. El acceso a este sistema es confidencial solo el
personal que cuente con el permiso correspondiente puede acceder a este sistema.

1.4.3.4 VENTAJA DE LAS BASES DE DATOS
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Figura 4: ventajas de la implementacion de una base de datos

Autora: Marcela Chavez

1.5 GESTION DOCUMENTAL

“En el mundo durante los tltimos afos el manejo de los documentos en las organizaciones
empresariales ha sufrido una revolucion, debido al acelerado desarrollo y proliferacion del uso
y manejo de las tecnologias de informacion”. Segin (Ruiz, 2015). Hoy en dia las instituciones
atraviesan un sin nimero de problemas en cuanto al manejo de la documentacion ya que
implementan erroneamente los procesos de gestion documental, esto a consecuencia de que no
le dan la debida importancia lo que a ocasiona que los documentos estén en mal estado y se
deterioren aceleradamente provocando que mucha informacion se pierda poniendo en riesgo
la vida institucional. De la misma manera hoy se manejan mucho los sistemas informéticos
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que permiten contar con un respaldo mas seguro y salvaguardar informacién vital dentro de
una institucion si se lleva un adecuado proceso de gestion documental.

Es imprescindible que todos los establecimientos cuenten con sistemas de gestion documental
constantemente para evitar acumulacién de trabajo, esto trae consigo pérdida de tiempo en un
futuro, lo que hace que el personal encargado de la implementacion de estas técnicas lo realice
de manera apresurada sin ir paso por paso y terminan realizando un proceso no adecuado y su
trabajo no tenga valides provocando que la documentacion se pierda.

15.1.1 VENTAJAS DE |IMPLEMENTAR UN SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL

La implementacion de este sistema traera beneficios a las instituciones educativas:

Menciona que existen un sinnimero de beneficios y ventajas de implementar dicho sistema: habilita
los procesos de trabajo, se encuentra en constante actualizacion en los sistemas, el costo de
mantenimiento es bajo evitando que sufran dafios irreversibles sobre todo en los documentos fisicos,
acelera el flujo de la informacion, los documentos en papel ya no sufren demasiada manipulacion, y
asegura la informacién y la preservacion historica de los documentos. Russo, (2009, pags. 17,18).

La implementacion de la gestion Documental dentro de la Unidad Educativa Parambas sera
muy beneficioso para la conservacion de los documentos. También agilitard los procesos
archivisticos tanto fisicos como digitales, en caso de presentarse un inconveniente, la
implementacion de este sistema ayuda a identificar posibles soluciones, es por eso que la
gestion documental es importante no solo en las instituciones educativas sino en todas las
organizaciones, porque permite contar con un respaldo mas seguro de la vida institucional o de
las organizaciones, puesto que en los documentos se encuentra plasmada sus trayectoria y la
evidencia de sus actividades.
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administrativos
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Figura 5: Implementacion de un Sistema de Gestion Documental.
Fuente: Javier Saiz, 2013
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1.5.1.2 EQUIPOS NECESARIOS PARA IMPLEMENTAR UN SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL.

Para la implementacién de un sistema de gestion documental es necesario contar con una
computadora que tenga acceso a internet para la creacion de la base de datos y la actualizacién
de la informacién en los sistemas informaticos que maneja la institucion, una impresora,
escaner, para la digitacion de los documentos que se encuentran en fisico, software este nos
sera de mucha ayuda para la localizacidn de los sistemas operativos y para la recepcion de la
informacion, en cuanto al sistema informatico. Para la implementacion de un archivo fisico es
necesario contar con el espacio fisico adecuado y tener el material de oficina necesario, por
ejemplo, carpetas cintas, cajas, saca grapas, Yy que las estanterias estén en buen estado evitando
es esta manera que los documentos se deterioren de forma acelerada. Por Gltimo que la persona
responsable es sistema tenga conocimiento o este en constante capacitacion para manejar
adecuadamente el proceso de gestion documental.

Figura 6: importancia de los utiles de oficina

Autor: Marta, 2019

1.5.1.2 IMPORTANCIA DE LOS DOCUMENTOS
Un documento es un instrumento o fuente de informacion.

Se puede adquirir de forma instantanea y pertinente a una informacion veridica, un documento en
sus escritos una serie de tramites en un periodo administrativo, dan constancia al cumplimiento de
las diligencias asignadas, un escrito permite satisfacer las exigencias de una organizacién. Quelal,
(2018, pag. 75).
Los documentos son esenciales en toda organinzacion puesto que en ellos se encuentra
plasmada todas sus actividades es decir su vida institucional , estos pueden ser fisicos como
difitales, puesto que son un respaldo de sus labores administrativas realizadas con el pasar del
tiempo. Los documentos acreditan la veracidad de hechos. Es por eso que su conservacion en
las oficinas como en los depositos archivistivos de las organizaciones es muy importante para
cualquier tramite administrativos de esta manera se evitaran llamados de atencion o sanciones
por no tener a la mano la informacion solicitada a consecuencia del traspapeleo o perdida de
documentos que en su contenido es la evidencia de un hecho. Todos los documentos son un
recurso en las organizaciones en ellos se reflejan las labores o actividades que se vienen
realizando dia a dia, por eso en la actualidad todas las instutuciones mantienen en custodia los
documentos.
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RECUPERACION DE LA INFORMACION

“Conjunto de tareas mediante las cuales el usuario localiza y accede a los recursos de
informacion que sonpertinentes para la resolucion de problemas. En estas tareas desempefian
un papel fundamental los lenguajes documentales, las tecnicas de resumen, la descripcion del
objeto documental, etc, ECURED,(2013)”. El trabajo de recuperacion de informacion es muy
complejo por lo que muchas de las veces no se lo ha venido realizando con el trascurso del
tiempo, en la actualidad dentro de las organizaciones se utilizan diversas herramientas para su
recuperacion puesto que es responsalidad de todos el organizar y conservar los documentos de
esta manera se estara evitando tropiesos a causa de que la informacidn solisitada ya no exista
en la organizacion.

La recuperacion de informacion electrénica tambien es compleja puesto que si no se codifico
la informacion adecuadamente dentro del ordenador su busqueda sera dificil e incluso puede
ser eliminada de forma erronea. La creacion de un inventario facilita la recuperacion de la
informacion fisica como digital puesto que se designa caracteres a los expedientes para hacer
mas eficaz su localizacion, no esta por demas que se cuente con un respaldo de las actividades
administrativas para evitar inconvenientes futuros.

1.5.2 DIGITALIZACION

La digitacion delos documentos se lo hace para tener un respaldo de los documentos que se
encuentran de manera fisica:

Se van a gestionar los documentos producidos por la organizacién y de podran visualizar en el
archivo electronico Gnico, pero solamente se podra gestionar de forma Unica asta aquellos
procedimientos que hayan sido digitalizados aquellos fondos en papel que no hayan sido
digitalizados, aunque sean de una antigliedad o un afio. La digitacion de documentos se produce para
asegurar que los documentos nacidos en papel puedan ser gestionados de forma Unica con los
documentos nacidos digitalmente. Gimenez, (2018, pags. 14-15).

La digitacion consiste en fotocopiar un documento que se encuentra en fisico, estos pueden ser
revistas libros fotografias todo aquel que se encuentre en papel, para luego pasarlo a un
ordenador y poder archivar en las bases de datos correspondientes logando de esta manera tener
un respaldo organizado del mismo. La digitacion es asegurar la informacién incorporandolo a
un expediente electrénico que podemos visualizarlo sin producir al tipo de dafio al documento,
solamente podran ser gestionanos por aquellos usuarios que cuenten con la autorizacion
correspondiente.

Para dar paso a la digitacion de los expedientes se debe realizar una evaluacion a los
documentos, es decir eliminar cualquier duplicado, informacién que no es relevante. De esta
manera las organizaciones tendran un respaldo confiable y seguro de las actividades que vienen
realizando con el pasar del tiempo. Este proceso se lo debe realizar periddicamente evitando su
acumulacion. Por ejemplo cuando hablamos de instituciones educativas se recomienda que se
lo realice al terminar cada periodo puesto que a estos establecimientos al iniciar cada afio lectivo
ingresan nuevos estudiantes, es decir se crea un nuevo expediente. De igual forma se debe
actualizar la informacion de aquellos que ya pertenecen a la organizacion.
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Figura 7: Proceso de Digitacion
Fuente: Elias Murillo, 2018

1.5.2.1 CICLO DE LOS DOCUMENTOS

El ciclo de vida de los documentos son las etapas que cumple cada uno de estos desde su
creacion hasta su destruccion o conservacion en los archivos:

El ciclo vital de los documentos consiste en una sucesion de etapas por las que transita un archivo a
lo largo de su vida util. Dichas fases, van desde la creacion de un documento, pasando por todos sus
usos y modificaciones, hasta el momento de ser destruido o archivado de forma permanente. Las
etapas por las cuales atraviesa un documento dependen de su valor, su uso y su contexto. De acuerdo
con estas caracteristicas se determina cuales son las fases que debe atravesar y cudles son las
disposiciones técnicas y administrativas para cada una de ellas. Estas son algunas de las principales
etapas por las que pasa un documento a lo largo de su vida util. Caro, (2012, pag. 1).

Produccién
Disposicion Final Recepcién
Conservacién Tramite
Consulta Distribucion

X %4

Figura: 8: Ciclo de los Documentos.2014

Organizacién

Autora: Marcela Chavez
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Creacidn: consiste en la creacion del documento, bien sea en formato impreso o digital.

Almacenamiento: de acuerdo con el formato en que haya sido creado el documento, éste se
almacena de forma fisica o digital.

Categorizacion: se refiere a la organizacion, clasificacion de los documentos de acuerdo con
los pardmetros establecidos en la institucion.

Transferencia: se refiere al envio de los documento segun su clasificacién. En la actualidad
esto puede hacer de manera fisica o electrénica segun sea el caso.

Distribucion: esta etapa se refiere a documentos que son de uso o necesidad publica, por lo
tanto después de ser creados requieren ser divulgados a un determinado grupo de personas.

Consulta: se refiere a aquella etapa en la cual los documentos se disponen con la intencién de
que éstos puedan ser consultados. Durante este proceso son muy importantes las disposiciones
de seguridad y/o accesibilidad, dependiendo del publico que se espera que acceda a la
informacion.

Archivado o destruccion: esta es la etapa final en el ciclo de vida de todos los documentos.
Corresponde al momento en que se decide si éste tiene valor histérico suficiente como para ser
conservado o por el contrario, es destruido.

1.2.2.2 ENTRADA DE INFORMACION.

La entrada de informacion consiste en recolectar una informacion o remplazar informacion
antigua por una mas actual:

Determina gue se el proceso mediante el cual el sistema de informacion toma los datos que requiere
para procesar la informacion. Las entradas pueden ser manuales o automaticas. Las manuales son
aquellas que se proporcionan en forma directa por el usuario mientras que las automaticas son datos
o informacion que provienen o son tomados de otros sistemas. Guzman, (2012, pag. 2).

El actualizar la informacion requiere seguir unos parametros establecidos dentro de la
institucion. Muchas bases de datos se actualiza la informacion automéaticamente, mientras en
otras acciones hay que revisar la documentacion sacar informacion que no tiene validez para
luego escanear o fotocopiar y subir a los respectivos sistemas informaticos.

Hay informacidn que esta en las bases de datos que solo se necesita actualizar fechas como por
ejemplo cuando ingresaron los expedientes de los estudiantes y toca estar en constante
actualizacion de los niveles que ya se encuentran, los listados 0 ndminas de los administrativos
0 representantes todos sabemos que constantemente ingresan docentes al establecimiento por
lo que hay que incluirlos en las bases de datos de igual manera de los representantes. Cuando
hablamos de entrada de informacion, también nos referimos al ingreso de nuevos expedientes
a las organizaciones, por ende a las bases de datos de las mismas.
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Figura 9: Evaluacion de la informacion

Autora: Marcela Chavez
1.5.2.3 SALIDA DE LA INFORMACION

“Determina que la capacidad de un sistema de informacion, representada en su personal
experiencia, conocimiento. Es importante aclarar que la salida de la informacién de in sistema
de informacion puede constituir la entrada de otra informacion al sistema” Guzman, (2012, pag.
3). La salida de una informacion de un sistema requiere que se le un analisis profundo de la
informacion que se encuentra las los diferentes sistemas, si esta sigue siendo activa o si la
informacion ya es pasiva, si requiere de su destruccién, para luego pasar a su reconstruccion.
Estudiar la informacion detenidamente para asegurarnos de que no estamos cometiendo un error
gue ponga en riesgo a la institucién y nuestras labores profesionales.

1.5.3 ARCHIVO

“Dice que archivo se refiere al conjunto de documentos producidos por personas fisicas o
juridicas, ptblicas o privadas en ejercicio de su actividad”. Raffino, (2019, pag. 1). El archivo
es un conjunto de documentos creados por los seres humanos dentro de organizaciones en el
trascurso de sus actividades diarias, estos documentos tienen distintos formatos tales como:
documentos escritos, fotografias, digitales que son conservados dentro de las instituciones
publicas y privadas también suelen ser privados de los individuos de todo el mundo, generando
de esta manera un respaldo de sus actividades a lo largo del tiempo. Un archivo es una
agrupacion de informacion que registra las actividades que realizan personadas naturales como
juridicas, es un respaldo de las funciones desempefiadas, estos deben estar debidamente
ordenados y clasificados. Archivo también son las estanterias o depdsitos donde se destina la
documentacion vital de las organizaciones, un lugar donde los documentos mas importantes se
encuentran custodiados por la institucion para su correcto funcionamiento y su debida
conservacion. De la misma la agrupacion de documentos que se encuentran en las bases de
datos de un ordenador también es considerado un archivo digital, a estos pueden acudir las
personas para adquiere cualquier informacién, claro con la respectiva autorizacion.
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e ARCHIVO DIGITAL:
El archivo digital consiste en digitalizar la documentacién y codificar en los sistemas
informaticos o en las bases de datos que maneja la institucién para que de esta manera la
documentacion este salvaguardada de libres de dafios y desastres naturales. Se codifica de
acuerdo a su contenido e importancia logrando asi que la informacién este mucho mas
organizada y el acceso a ella sea mas rapido.

e ARCHIVO FISICO:
Es el lugar destinado para almacenar la documentacion que se encuentra de forma fisica:

“Determina que los archivos fisicos son aquellos que en forma permanente van almacenar
informacion en forma fisica. Cada archivo fisico contiene unicamente un formato de registro
fijo. Puede tener una guia de acceso en secuencia por claves para presentar una forma mas
eficiente los documentos segun el orden en que se afiadieron los registros”. Garcia, (2015,
pag. 5). El archivo fisico comprende el espacio determinado o seleccionado para archivar la
documentacion de manera organizada. De acuerdo a los pardmetros y reglamentos de la
institucion, para que los documentos no se deterioren a causa de efectos naturales. El espacio
debe ser amplio para que la documentacion acumulados, debe haber cierta distancia de
estanteria a estanteria, también debe contar con suficiente espacio para seguir archivando
puesto que las instituciones generan nueva documentacion a diario.

e ARCHIVO CENTRAL
Este archivo es donde se destinan los archivos de todos los departamentos de la institucion:

Es el 6rgano responsable de planificar, organizar, normar, ordinar y controlar las actividades
archivisticas a nivel institucional, asi como la administracion, custodia y conservacién de la
documentacion proveniente de los archivos de gestion de cada una de las oficinas productoras que
han sido declarados con valor permanente o de valor temporal como archivos de gestion o secretarial.
Segun Chacén, (2018, pag. 1).
El archivo Central el basicamente donde se encuentra o destina todos los archivos de todos los
departamentos. Una vez que la documentacion es ordenada, los expedientes se trasladan al
archivo central para su conservacion, una vez que esta ahi se identifica el lugar que va a ocupar
dentro de cada estanteria, cuando un usuario la solicita tiene que cumplir ciertos requisitos,
como por ejemplo un desglose una solicitud de documentos, las instituciones tienen que
quedarse con cierta documentacién que queda de constancia de dicho usuario.

Figura 10: Archivo Central de la Unidad Educativa Parambas
Autora: Marcela Chavez
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1.5.3.1 FUNCIONES DE LOS ARCHIVOS
La funcidn de un archivo es salvaguardar el patrimonio documental de las organizaciones:

La funcion genérica de un archivo, es reunir, organizar, conservar, difundir y servir documentos. Las
tareas llevadas a cabo por el personal de archivo son: organizar la documentacién, asegurar la
transferencia periodica a los archivos, valorar los documentos para su conservacion, clasificacion de
los fondos, descripcion para facilitar el acceso a los mismos y la adecuacion de las instalaciones
donde se conservan los documentos. Segun, (Gavilan, 2009, pag. 5).

La funcién que cumplen los archivos dentro de las organizaciones es organizar la
documentacion administrativa de los diferentes departamentos, que los documentos que ya no
se encuentre en las oficina sean trasparentes, seguramente se debe hacer una evaluacion
minuciosa de cada documento para determinar si es necesaria su conservacion. Clasificar
correctamente los documentos para que el acceso a la informacion sea mas eficaz y n existan
el traspaleo de los mismos, con el uso adecuado de los equipamientos que garanticen su
integridad del fondo documental se realiza el traslado a los respectivos archivos que garantizan
su correcta organizacion y conservacion en sus distintas etapas.

1.5.3.2 DIMENSION DE LOS DEPOSITOS

La dimension de los depositos es determinada por la persona encargada del proceso de gestion
documental, tomando en cuenta la cantidad de documentacidn que existe dentro de la institucion
para que los documentos estén bien ubicados y para su incremento natural, conjuntamente de
acuerdo a los parametros establecidos en la unidad educativa.

34



1.5.3.3 CONDICIONES AMBIENTALES

Las condiciones ambientales se refieren al estado donde se encuentran los depdsitos para el
archivo de los documentos:

El grupo de gestion documental vela porque los depdsitos de la documentacion en los Archivos de
la gestion y archivo central, cumplan con las condiciones minimas de ventilacion y demas
condiciones que garanticen su integridad fisica y funcional sin que se altere su contenido. Cualquier
necesidad de mantenimiento o adecuacion de las instalaciones de archivo se debe tramitar de acuerdo
con lo definido en el Proceso De Gestion Documental. Nupan, (2016, pag. 4).

Las condiciones ambientales deben ser las adecuadas para que no dafien al archivo,
basicamente todos los depositos de archivo deben tener ventilacion, las estanterias no debe ser
de madera para que no salga polilla que causa dafio a los documentos o si lo son se debe realizar
una curacién antes de usarlos, también es importante contar con un sistema de antincendios
para que en caso de un desastre natural la documentacién no se destruya por completo. El
personal encargado de este proceso, al momento de trasladar los archivos debe tener en cuenta
todos estos fendmenos conjuntamente con los parametros que la institucion tiene para
salvaguardar la documentacion. De la misma en su mayoria las instituciones deben realizar
mantenimiento a las instalaciones de los archivos para evitar la creacion de fenémenos que
provocan la alteracion de los documentos dando paso al deterioro acelerado de los expedientes
fisicos.

1.5.5 FACTORES EXTERNOS QUE OCASIONAN REACCIONES INMEDIATAS EN
LOS DOCUMENTOS.

La luz debe ser bien controlada ya que en caso de ser demasiada ocasiona cambios en los
documentos provocando reacciones quimicas, tales como la alteracion directa de su
composicion, emanan rayos ultravioletas.

QUIMICAS

“Son las que tiene que ver con elementos quimicos (oxigeno, 0zono, carbono) que permiten la
combustion, fermentacion, hidrolisis y oxidacion de los documentos. A esto se afiade la
polucion y contaminacion ambiental propios de zonas industriales”. (Martinez, 2016, pag. 34).
Los seres humanos contaminamos los expedientes cuando realizarnos fumigaciones para
prevenir las bacteria, pero no nos damos cuenta que los quimicos que utilizamos también causan
dafos en los documentos ya que pueden oxidares que van por el aire por lo que es facil su
acceso a los archivos. Para la conservacion de documentos es muy amplio el conocimiento que
debemos adquirir para realizar un proceso adecuado que no se vea perjudicado por alguno de
estos fendmenos.

BIOLOGICAS
“Se refiere a la presencia de agentes que producen alteraciones en los documentos, comenzando
por el hombre mismo hasta los roedores, insectos, hongos, y bacterias los hay de dos tipos
biblofagos y los microorganismos”. (Martinez, 2016, pag. 35). En los archivos existen muchos
insectos que dafian a los documentos ya que se los comen, otros son los hongos y bacterias que
se dan en las maderas y se pasan a los documentos por la humedad Yy oscuridad causando el
deterioro acelerado de los mismos. Los microorganismos, su presencia ocasiona infeccion en
los documentos, provocando reblandecimiento del papel en las zonas que se encuentran
afectadas.
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MECANICAS

Son las relacionadas con las condiciones de almacenamiento, proteccion y manipulacién de los
documentos. Resultado de ello podria ser la de las hojas, aparicion de manchas de grasa, sudor,
saliva, desprendimiento de sus bordes, raspados y perforaciones del papel. (Martinez, 2016,
pag. 35).Este también es un factor que ocasiona perjuicios en los documentos si no sabe los
tratarlos adecuadamente, cuando realizamos la exfoliacion tener cuidado cuando retiramos los
documentos duplicados, sacarlas grapas sin romper los documentos. Cuando estamos
realizando este proceso no consumir alimentos ya que se puede derramar en los documentos y
se dafian, si estos sudando salir a refrescarte y limpiarse el rostro y manos para lo machar los
documentos.
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2. Capitulo 11

2.1 ORGANIZACION METODOLOGICA:

Para el presente plan de investigacion se utilizara los siguientes tipos de investigacion:

2.1.1BIBLIOGRAFICA
Mediante este tipo de investigacion podemos analizar la informacion o documentacién que
existe en diversas fuentes bibliograficas como: libros y fuentes de internet.

2.2 METODOS DE INVESTIGACION:

2.2.1 METODO ANALITICO: A través, de este método se dio paso al andlisis de la
informacion recopilada mediante las diferentes técnicas y todos aspectos de la investigacion
sean comprendidos de forma estructurada.

2.22 METODO DEDUCTIVO:

Este método permite al personal administrativo, avanzar paulatinamente en los procesos
archivisticos, también fue de gran ayuda para fundamentar los aspectos teoricos, cientificos,
puesto que serdn analizados de manera general, asi, llegar a puntualizar aspectos particulares.
Este método fue aplicado en el marco tedrico y en el planteamiento del problema.

2.2.3 METODO INDUCTIVO:

Toda informacién recopilada mediante instrumentos y técnicas de recoleccion de datos, se
analizaron de manera que se pueda comprender, la implementacion de este método implica

aspectos de carécter puntual y particular que dieron paso a las conclusiones de forma general.

224 METODO CIENTIFICO:

Dentro de la investigacion se utilizé este método en todos los procesos tedricos, de la misma
forma este método ayudd a la organizacién, planificacién y planteamiento del problema,
formulacién del tema, objetivos, marco tedrico, metodologia, analisis, discusion de resultados

y la propuesta.

2.3 INSTRUMENTOS:

Con la finalidad de recopilar informacion para la elaboracién de la presente investigacion se
disefid los instrumentos mediante la matriz diagndstica que permitio reconocer el instrumento
a utilizar, que seria la encuesta y entrevista, luego con los datos recopilados de los instrumentos
se elabora la propuesta la misma que pueda satisfacer la necesidad encontrada.

2.3.1 ENCUESTA

Se utiliz6 una encuesta que permitira recopilar informacion que se encuentra relacionada con
el problema de investigacion dentro del establecimiento educativo, esta técnica se aplicé al
personal administrativo, y dio paso a la identificacion de las técnicas archivisticas que se
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utilizan para la organizacion y conservacion de los expedientes y si estas benefician o no a la

institucion.

2.3.2 ENTREVISTA

Esta técnica de investigacion nos permitio tener un didlogo directo y planificado con Franklin
Cangas, el rector de la Unidad Educativa Parambas. También obtuvimos informacion mas
completa del manejo de la Gestién Documental dentro de la institucion.

24 PARTICIPANTES

La presente investigacion se realizd en la Unidad Educativa Parambas,
perteneciente a la parroquia de Lita. En la institucion se encuentran 24 docentes
gue forman parte del personal administrativo de la misma.

TABLA 1: POBLACION Y MUESTRA

INSTITUCION EXTRACTO TOTAL
POBLACIONAL

Unidad Educativa | Personal administrativo de la | 24

Parambas Unidad Educativa

total 24

Por ser una poblacién inferior a 100 personas, no se realiza en calculo de la muestra

38



3. Capitulo 111

3.1. ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

Resultados de la aplicacion de la encuesta al personal administrativo de la Unidad Educativa
Parambas.

Pregunta 1.

TABLA 2: .CONOCE SOBRE LAS TECNICAS ACTIVAS DE LA GESTION
DOCUMENTAL?

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 4 16%

No 16 67%

Tal vez 5 20%

total 24 100%

Nota: Elaboracién propia

Fuente: encuesta al personal administrativo-diciembre 2019.
FIGURA 11: TECNICAS ACTIVAS

S NO BETALVEZ

20% 16%

64%

Fuente: encuesta al personal administrativo-diciembre 2019.
Analisis.
La mayoria del personal administrativo respondieron que desconocen sobre las técnicas activas
de la Gestion Documental, otra parte de los encuestados considera que conoce de manera
empirica los procesos archivisticos de los expedientes, otro porcentaje manifesto que si conoce
sobre las técnicas que ayudan a la conservacion de los documentos. Se puede concluir que
dentro de la Unidad educativa Parambas los documentos no se encuentran en éptimo estado a

causa de procesos erréneos que no ayudan a su conservacion, esto a consecuencia de que el
personal encargado de esta area desconoce sobre dichos procesos causando perjuicios en los
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documentos, esto con el pasar del tiempo puede traer consecuencias que perjudican a la
institucion en caso de requerir un documento y este se haya perdido o este deteriorado.

Pregunta 2.

TABLA 3 (CREE QUE CONOCER MAS SOBRE EL MANEJO DE ARCHIVO AYUDA A
LA CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS?

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 17 71%

No 5 21%

Tal vez 2 8%

total 24 100%

Nota: Elaboracion propia

Fuente: encuesta al personal administrativo-diciembre 2019.
FIGURA 12: MANEJO DE ARCHIVO

S NO ETALVEZ

8%

21%

71%

Fuente: encuesta al personal administrativo-diciembre 2019.

Andlisis.

La mayoria de encuestados consideran que conocer mas sobre el manejo de archivo ayudara a
la conservacién de los documentos que se generan en la institucion, el siguiente porcentaje
determina que conocer sobre procesos archivisticos no beneficia a la Unidad Educativa por
Gltimo el porcentaje menor estable que si puede ayudar el saber mas de estos procesos dentro
del establecimiento. En de la Unidad Educativa, los docentes no saben mucho sobre el manejo
de archivo. Deben enriquecer su conocimiento sobre este tema puesto que todos manejan
documentos o informacion de los estudiantes y de la institucién, de esta manera estaran
contribuyendo a la organizacién y conservacion de los expedientes que se generan en el
establecimiento educativo.
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Pregunta 3.

TABLA 4 ;HA TENIDO INCONVENIENTES AL MOMENTO DE LOCALIZAR LOS
DOCUMENTOS?

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 17 63%

No 5 29%

Tal vez 2 8%

total 24 100%

Nota: Elaboracién propia

Fuente: encuesta al personal administrativo-diciembre 2019.

FIGURA 13: LOCALIZACION
SI @NO HA VECES

29%

8% 63%
(o

Fuente: encuesta al personal administrativo-diciembre 2019.

Andlisis.

En los datos del grafico podemos visualizar que el personal de la institucion ha tenido
inconvenientes al momento de localizar los documentos, lo que permite comprender que los
documentos no se encuentran organizados adecuadamente lo que ocasiona el tras papeleo de
los mismos y pérdida de tiempo al momento de localizarlos, esto a causa de que el personal
administrativo no sabe cémo organizar correctamente los expedientes, el siguiente porcentaje
relevante menciona que tiene a veces dificultad al momento de localizar los expedientes, por
ultimo wuna parte minina de encuestados menciona que no tiene dificultad al localizar los

documentos. Los resultados permiten considerar que no existe una adecuada organizacién de
la informacién en la Unidad Educativa Parambas.

Pregunta 4.

TABLA 5 ;SABE SOBRE LOS TIPOS DE ARCHIVO QUE EXISTEN EN UNA
INSTITUCION?
RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
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Si 6 25%

No 14 58%
Tal vez 4 17%
total 24 100%

Nota: Elaboracion propia

Fuente: encuesta al personal administrativo-diciembre 2019.

FIGURA 14: TIPOS DE ARCHIVOS
SI ENO HTALVEZ

179
- 25%

58%

Fuente: encuesta al personal administrativo-diciembre 2019.

Andlisis.

La mayoria de los encuestados manifiestan que desconocen sobre los tipos archivo que existen
en una institucién, el siguiente porcentaje menciona que si tiene conocimiento sobre los tipos
de archivo que hay en una Unidad Educativa, por ultimo una parte minima determina que
conoce empiricamente sobre los tipos de archivo. Se puede determinar que dentro de la
institucién, es de suma importancia conocer sobre los tipos de archivo que existen en el
establecimiento, para partir de ese punto a la destinacién de los documentos a su conservacion
o destruccion, puesto que actualmente al no haber una secretaria en la institucion y la persona

que se encuentra a cargo del area conoce empiricamente sobre archivo, se deducir que los
expedientes no forman parte de los archivos correspondientes.

Pregunta 5.
TABLA 6 ;{CONOCE SOBRE EL CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTQOS?

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 6 25%

No 17 4%

Tal vez 1 71%

total 24 100%

Nota: Elaboracion propia

Fuente: encuesta al personal administrativo-diciembre 2019.
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FIGURA 15: CICLO VITAL

Sl NO ETALVEZ

4%
25%

71%

Fuente: encuesta al personal administrativo-diciembre 2019.

Analisis.

El porcentaje més alto del personal administrativo determina que no conoce sobre el ciclo vital
de los documentos que se generan diariamente dentro del establecimiento educativo. Otro
porcentaje manifiesta que si conoce sobre el ciclo de los documentos, una parte minoritaria de
los encuestados considera que no conocen al 100% el ciclo que atraviesan los expedientes
dentro de las instituciones. Los docentes en su formacion profesional adquirieron conocimiento
acerca de la generacion de documentos, lo que permite concluir que existe aglomeracion de

informacion “documentos activos e inactivos mesclados” no se realiza una valoracion de los
mismo para su destinacién a los depositos de archivo o destruccion.

Pregunta 6.

TABLA 7 CREE QUE EL ESPACIO FiSICO DONDE SE ARCHIVA LA
DOCUMENTACION ES:

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Bueno 8 33%

malo 16 67%

total 24 100%

Nota: Elaboracion propia

Fuente: encuesta al personal administrativo-diciembre 2019.
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FIGURA 16: ESPACIO FiSICO
BUENO EMALO

33%

67%

Fuente: encuesta al personal administrativo-diciembre 2019.

Analisis.

La mayoria de los encuestados considera que el espacio fisico destinado para la archivacion de
los expedientes de los estudiantes, documentos administrativos, es malo, podemos intuir que
los documentos se encuentran sobrecargados entro de los depdsitos, expuestos a sufrir cambios
fisicos que aporten a su acelerada destruccion, el siguiente porcentaje menciona que el espacio
es el adecuado para el archivo de los documentos. Para la designacion del espacio fisico para el
archivo institucional se debe tomar en cuenta que al ser una institucion educativa es receptora

de informacidn diariamente, y se debe contar con un espacio amplio para su conservacion y no
exista aglomeracion que a corto o largo plazo aporta a su deterioro.

Pregunta 7.

TABLA 8 ;CUENTAN CON MANUALES O GUIAS DE PROCEDIMIENTOS
ARCHIVISTICOS?

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 0 0%

No 24 100%

total 24 100%

Nota: Elaboracién propia

Fuente: encuesta al personal administrativo-diciembre 2019.
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FIGURA 17: MANUALES O GUIAS
SI ENO

0%

100%

Fuente: encuesta al personal administrativo-diciembre 2019.

Andlisis.

En su totalidad los encuestados manifiestan que no cuentan con manuales o guias de
procedimientos archivisticos, lo que permite comprender que los documentos no se encuentran

archivados de manera correcta Yy los espacios destinados para su archivo no es el adecuado lo
que esta ocasionado el deterioro acelerado de los mismos.

Pregunta 8.

TABLA 9 (LOS EXPEDIENTES EN SU UNIDAD EDUCATIVA PRESENTAN ALGUN
TIPO DE DETERIORO FISICO?

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 3 13%

Casi siempre 14 58%

A veces 7 29%

total 24 100%

Nota: Elaboracion propia

Fuente: encuesta al personal administrativo-diciembre 2019.

FIGURA 18: DETERIORO FiSICO
SIEMPRE ~ ECASISIEMPRE  H A VECES

13%
29%

58%
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Fuente: encuesta al personal administrativo-diciembre 2019.

Analisis.

En el grafico podemos observar que la mitad del personal administrativo de la Unidad Educativa
Parambas consideran que los documentos casi siempre presentan alteraciones que llevan al
deterioro acelerado de los mismos, otro porcentaje determina que siempre los documentos estan
sufriendo cambios fisicos que los destruyen, y una parte minoritaria establece que rara ver los
documentos que presentan alteraciones. Esto nos permite comprender que, los receptores de la
documentacion, no son cuidadosos al momento de manipularlos, no se realiza el expurgo a los
expedientes, los espacios fisicos no son los adecuados, la organizacion de los mismos es
erroneay por tltimo que el clima del sector juega un ponto en contra en cuanto a la conservacion

de los documentos puesto que las estanterias con el tiempo se destruyen y transfieren bacterias
a los documentos y estos se destruyen.

Pregunta 9.
TABLA 10 ;CONOCE SOBRE EL FOLIO EN LOS DOCUMENTOQOS?

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 4 17%

No 19 79%

Tal vez 1 4%

total 24 100%

Nota: Elaboracion propia

Fuente: encuesta al personal administrativo-diciembre 2019.

FIGURA 19: FOLIO DOCUMENTAL
S| ENO HTALVEZ

4% 179%

79%

Fuente: encuesta al personal administrativo-diciembre 2019.

Andlisis.

La mayoria de los encuestados determinan que no tienen conocimiento sobre el folio en los
documentos, otro porcentaje menciona que si conocen sobre este proceso en los expedientes,
un porcentaje minoritario establece que conoce de manera empirica este proceso archivistico.

Esto puede ser consecuencia de que al no existir una secretaria en la institucion los docentes no
estan capacitados sobre el manejo de archivo, el folio es un proceso que se le da a los
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documentos que forman parte del archivo pasivo, esto ayuda a la localizacion de todos los
documentos que se encuentran en los expedientes de cada estudiante.

Pregunta 10.

TABLA 11 ;CREE QUE LA CREACION DE UNA GUIA PARA EL MANEJO DE LA
GESTION DOCUMENTAL BENEFICIA A LA INSTITUCION?

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 24 - 100%

no 0 0%

total 24 - 100%

Nota: Elaboracion propia
Fuente: encuesta al personal administrativo-diciembre 2019.
Grafico 10

FIGURA20: GESTION DOCUMENTAL
SI @NO

0%

100%

Fuente: encuesta al personal administrativo-diciembre 2019.

Analisis.

En el grafico podemos observar que todo el personal administrativo de la Unidad Educativa
Parambas cree que la creacion de una guia para el manejo de la Gestion Documental beneficia
a la institucién, con este resultado podemos deducir que la aplicacion de una guia ayuda a la
conservacion y organizacion de los documentos lo que permite agilizar cualquier trdmite en
cuanto a los expedientes e informacion perteneciente a la institucion. También el

establecimiento educativo manejara un proceso archivistico por lo que se encontrara mas
actualizado en cuanto a los sistemas de gestion documental.
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3.2 RESULTADOS DE LA APLICACION DE LA ENTREVISTA A FRANKLIN
CANGAS, RECTOR DE LA UNIDAD EDUCATIVA PARAMBAS.

Pregunta 1.
¢CONOCE SOBRE LAS TECNICAS ACTIVAS DE LA GESTION DOCUMENTAL?
Extracto de la respuesta

........... no tengo conocimiento sobre las técnicas activas pero considero que saber mas el
manejo de documentos seria beneficioso para la institucion.............

Andlisis.
Este es un punto fundamental dentro de los establecimientos educativos ya que son generadores
de informacion diariamente por lo que se debe estd en constante capacitacion para evitar que

los expedientes se deterioren de manera acelerada e incluso se pueda acceder a la
documentacion con agilidad y no haya perdida de informacion.

Pegunta 2

¢(CUAL ES LA CONDICION FISICA DEL ARCHIVO DE LA UNIDAD EDUCATIVA
PARAMBAS?

Extracto de la respuesta

(13

....... De los afios anteriores los archivos se encuentran deteriorados por el ambiente y espacio

2

homogéneo del sector........
Andlisis.

La respuesta permite evidenciar que los archivos se encuentran en mal estado, esto gracias a la
temperatura himeda del sector y al sobre papeleo en los expedientes, los depdsitos son de

madera lo que ocasiona que se creen hongos en los documentos lo que tiene como consecuencia
que los mismos de destruyan y perjudique a la institucion a corto o largo plazo.

Pregunta 3

¢CREE QUE LA CREACION DE UNA GUIA PARA EL MANEJO DE LA GESTION
DOCUMENTAL BENEFICIA A LA INSTITUCION?

Extracto de la respuesta

C la implementacion de nuevas ideas como es una guia técnica permitird mejorar el
manejo documental de la institucion y lograr organizar adecuadamente los archivos...... ”

Anélisis

Este es un punto muy importante dentro de la institucion, por lo que la creacion de esta guia
beneficia directamente al establecimiento, el objetivo de la gestion documental es la
conservacién de los documentos, dentro de la propuesta se estableceran parametros para la
organizacion de los documentos y como archivar los expedientes a traveés de codificaciones que
permitiran el acceso inmediato a los mismos y optimizar el tiempo del personal al momento de

localizar los mismos, de esta forma tendremos depdsitos de archivos en buenas condiciones y
se estara contribuyendo a su conservacion.
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CAPITULO IV.
4. PROPUESTA

4.1. TITULO DE LA PROPUESTA

GUIA SOBRE EL MANEJO ADECUADO DE LOS ARCHIVOS FISICOS Y DIGITALES
DE LA UNIDAD EDUCATIVA PARAMBAS, UTILIZANDO TECNICAS ACTIVAS.

4.2. PRESENTACION

Dentro de los establecimientos el manejo, organizacién y conservacion de los documentos se
ha vuelto muy importante para el desarrollo y progreso de la misma. La informacién que genera
una persona natural como juridica mediante un escrito es considerado como constancia de una
accion o acontecimiento administrativo, es por eso que todo documento no puede ser destruido
porque en ellos se encuentra plasmada la vida institucional del establecimiento.

El desarrollo de esta guia es elaborada en base al andlisis de los instrumentos que se aplico al
personal administrativo de la Unidad Educativa Parambas, lo que permitié visualizar que los
documentos no se encuentran correctamente organizados puesto que las técnicas archivisticas
implementadas no son las correctas, los procedimientos son erroneos, el archivo fisico de la
institucién no es adecuado, lo que causa que los documentos se vayan perdiendo muy rapido.
Esto trae consecuencias que afectan a la institucion, la informacion requerida por funcionarios
y estudiantes se encuentra traspapelada, en mal estado y en ocasiones la informacion ya no
existe a causa de la mala manipulacion que se le da. De la misma manera los funcionarios del
establecimiento atrasan sus labores diarias al momento de localizar los expedientes.

La implementacion de esta guia mejorara el desempefio laboral, permitira que el personal
administrativo de la Unidad Educativa, pueda aplicar técnicas para la correcta organizacion de
los documentos que se generan dentro de la institucion como de los que ingresan a la misma,
esta guia sobre archivo y gestion documental abarca lineamientos especificos para la
conservacion de los documentos, organizacion del archivo fisico y la creacion de una base de
datos donde conste la informacion fisica de los estudiantes que se encuentran en la institucién
como de los que ya han terminado su ciclo académico en la misma.

También en la guia de se puede identificar y determinar la clasificacion de los documentos
facilitando su clasificacion y localizacion, de la misma manera los materiales que ayudan en la
realizacion del expurgo de los documentos. La presente guia es una herramienta muy importante
puesto que ayudara agilizar los procesos académicos y administrativos, de la mano con la
organizacion y conservacion documental y archivistica.
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4.3. OBJETIVO
4.3.1. OBJETIVO GENERAL

> Elaborar una guia sobre el manejo adecuado de los archivos fisicos y digitales de la

Unidas Educativa Parambas utilizando técnicas activas.

4.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Contribuir al mejoramiento técnico del archivo fisico de la organizacion, tomando en
cuenta los factores que inciden en su conservacion.

Establecer técnicas especificas que garanticen la organizacién y correcta conservacion

de los expedientes de los estudiantes actuales y de lo que ya han concluido su ciclo
académico.

Establecer la creacion de una base de datos Excel que garantice un respaldo de la
informacion fisica de la institucion.

Socializar la presente guia al personal administrativo de la Unidad Educativa Parambas.
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4.4. UBICACION SECTORIAL

Nombre de la institucion: Unidad Educativa Parambas
Tipo de establecimiento: publico

Canton: Ibarra

Parroquia: Lita

Comunidad: Parambas

Teléfono: 063016830

Correo institucional: ueparambas@gmail.com

rliigura 21: Unidad Educati

Autora: Marcela Chavez
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4.5. TECNICAS PARA LA CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS Y DEL
ARCHIVO

Al hablar de conservacion se refiere a un conjunto de métodos o técnicas que garantizan su
estado fisico de los documentos gque se encuentran en el archivo de la institucion, estas técnicas
garantizan la durabilidad de las estanterias, cajas donde se encuentran almacenados los
documentos. De la misma manera ayudan al control de plagas que son producto de la

temperatura atmosférica.

Los espacios establecidos para el archivo son diferentes, en tamafio y forma de acuerdo a su
funcién de calidad, uno de los métodos mas utilizados para guardar los expedientes son las
carpetas y cajas elaboradas en carton, antes de utilizacion estas pasan por un proceso de
desacidificar (eliminar sustancias quimicas), puestos que estas sustancias hacen que los
documentos sufran alteraciones que aceleran su deterioro. Una vez realizado este proceso se da

paso al almacenamiento en soportes metalicos o de madera, estos deben estar en buen estado.

Figura 22: deposito documental
Autora: Marcela Chavez
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4.5.1 CURACION DE LOS DOCUMENTOS
La funcién curativa de los documentos contradice los efectos de degradacion de los mismos, es
obligatoria y directa en los documentos que se encuentran en un proceso de deterioro avanzado,

es la accion de recuperar el archivo y alargar su vida til en el archivo.

Figura 23: Conservacion de Documentos
Fuente: Argelia Benito
45.2 RESTAURACION

Son las técnicas utilizados por personal encargado del manejo de los documentos, es el
responsable reconstruir los dafios causados por la mala manipulacién de los mismos. Se debe
seleccionar el documento, limpiar y restaurar las partes afectadas, pegas las partes que se
encuentran rotas y emplasticar el documento. De esta manera estaremos recuperando los
documentos.

Figura 24: Restauracion de Documentos
Fuente: Angel Gomez

4.5.3. FACTORES QUE INCIDEN EN LA CONSERVACION DOCUMENTAL
453.1LA LUZ

Esta no debe llegar directamente a la estructura de los depdsitos archivisticos, en el interior del
archivo la luz natural se difunde mejor, evitando causar alteraciones (despigmentacion), en los
documentos, en la actualidad la mayoria de los establecimientos educativos han optado por

utilizar luces florecientes con baja potencia que se las utiliza solamente cuando es necesario
en las areas de almacenamiento.
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4.5.3.2 CALOR Y HUMEDAD

Un cuanto a la conservacion de los documentos estos dos son factores aportan enormes dafios
sobretodo en sectores tropicales como es donde se encuentra ubicada la institucion, es
recomendable el uso de un ventilador constantemente para controlar el calor del sector, dentro
de los depositos el calor no debe sobrepasar de 18 a 22 grados y la humedad de 45% y 55%,

puesto que la humedad trae consigo la creacion de bacterias y plagas en los documentos.

Figura 25: Mundo Archivistico
Fuente: ministerio de cultura

4.5.3.3. EL POLVO Y VENTILACION

Es fundamental que constantemente se utilice una aspiradora para la limpieza del archivo
evitando el exceso de polvos en las estanterias, no es recomendable la utilizacion de franelas o
toallas himedas puesto que ocasiona que las estanterias se oxiden. La ventilacién en los
depdsitos de archivo debe tener filtros de aire, buena cobertura del aire en el almacenamiento
archivistico.

Figura 26: Polvo en los Documentos
Fuente: Jonas Rojas

4.5.3.4. INCENDIOS

Ningun lugar esta acepto de sufrir un accidente, en los archivos las instituciones utilizan
espacios equipados de aire acondicionado, también existe instalacion de extintores automaticos
para combatir el fuego. Esta técnica no asegurara en su totalidad que la documentacion se
extinga pero en muchos casos ayuda a que muchos expedientes se salven, es por esto que

siempre debe existir un respaldo digital de todo lo que se envia los archivos de las instituciones.
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Figura 27: Instalacion de Sistemas
Autora: Marcela Chavez

4.5.3.5. AGENTES BIOLOGICOS

Los agentes bioldgicos que perjudican a los documentos se encuentran en el aire, suelo y las
estanterias donde se encuentran los expedientes, estos pueden ser hongos, insectos roedores
entre otros. Causan serios dafios en los archivos y muebles que estdn custodiados. Para
combatir estos agentes re recomiendo fumigar el espacio fisico por lo menos una vez al afio,

desinfectar las estanterias, realizar la limpieza constantemente.

-
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Figura 28: Control de Plagas
Autora: Marcela Chavez

4.5.3.6. EL SER HUMANO

Uno de los factores que inciden en el deterioro de los documentos son las personas que al
momento de manipular los documentos no son cuidadosos, el mal uso de los implementos de
trabajo, es por esto que se ha convertido en un agente de destruccion. Pero también es capaz de
dar solucion a estos problemas.

Figura 29: Deterioro de los Documentos
Autora: Marcela Chavez
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4.5.4. MATERIALES DE LIMPIEZA

La persona responsable del manejo de los documentos debera tener a la mano materiales y utiles

de oficina para la manipulacién conservacion y organizacion de los documentos.

MASCARILLAS: muchos de los documentos en la Unidad Educativa tienen muchos afios,
estos traen polvos y bacterias, al momento del expurgo estos nos pueden causar Serios
problemas respiratorios, es por eso que se recomienda el uso de mascarillas para evitar

problemas de salud.

USO OBLIGATORIO
DE MASCARILLA

Figura 30: Uso Obligatorio de Mascarillas
Autora: Marcela Chéavez

GUANTES: el personal a cargo de la gestion documental tiene la obligacion de utilizar guantes
de latex porque en nuestras manos tenemos muchas bacterias o sustancias que afectan la

integridad de los documentos es por eso necesario el uso de los guantes.

Figura 31: preservacion de los Archivos
Fuente: Johan Vallejo

BROCHAS: esta herramienta es muy util cuando hacemos la restauracion de los documentos,
ayuda a limpiar los polvos que hay en los expedientes, este proceso se realiza cuidadosamente

para evitar macharlos, facilitando su recuperacion.
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Figura 32: Archivo de Derechos Humanos
Fuente: Archivo Nacional

SACA GRAPAS: este también es un material de mucha utilidad, cuando se realiza el expurgo
documental todos esos no deben tener grapas puesto que estan hechas de un material que con

el pasar del tiempo se oxidan y hace que el papel se deteriore con facilidad.

Figura 33: Saca Grapas
Autora: Marcela Chavez

4.5.5. TABLA DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FASES FUNCION DURACION LOCALIZACION

Activa Documentacién en | De 3 a5 afios. Archivo de oficina
tramite 0 de gestién

Semi-activa Evaluacion para su | De 6 a 25 afios. Archivo intermedio

seleccion o expurgo

inactiva Valor historico- | A partir de los 25 | Archivo central
permanente afos se considera
permanente.

Autora: Marcela Chavez

Como se evidencia en la tabla la conservacién de los documentos, estad tomada como referencia
por el Consejo Nacional de Archivos. Bajo los pardmetros establecidos por la Unidad

Educativa Parambas, se solicitara un representante para estos procedimientos de ordenacion de
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documentos y un plazo para su conservacion de acuerdo a lo establecido por la institucion.

También se recomienda formar un comité donde se establezcan los plazos para la conservacion

de los documentales, también que este grupo de trabajo esté integrado por

grupo de

funcionarios que estén en constante capacitacion sobre el manejo de documentos de la mano

que sean responsables en la realizacidn de estas actividades.

> RETENCION DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO: laretencion documental es

de gran ayuda para identificar si la informacién tiene que conservarse, hacer un

duplicado o si debe ser eliminada. Eso evitara que no exista acumulacion de

informacion y permitira clasificar los documentos. Es necesario identificar que carpetas

tendrén retencidn, clasificar segun su asunto, designar un codigo, los periodos de

retencion y por ultimo debe constar la fecha.

RETENCION DE DOCUMENTOS

Institucion......ccoeeveiniiiiniiiniiinniennnes Departamento........ccooveviieiiiniiiieiiiinieinrcnnenens
codigo | Serie 'y  tipo | Retencién en | Disposicion final | Procedimiento | fecha
documento afos
A/IG | AIC CTIM|S|E

Elaboracién propia
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4.5.6. TECNICAS PARA LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO FiSICO DE LA
UNIDAD EDUCATIVA PARAMBAS

El archivo fisico esta formado por un grupo de documentos generados en el establecimiento
como también recibido dentro de sus funciones y actividades administrativas. La informacion
gue se encuentran plasmada en estos documentos es Unica, no es remplazable por lo que es un
respaldo de las actividades que sean realizados hasta que pasan a formar parte del archivo
central de la unidad educativa.
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Figura 34: Archivo de la Unidad Educativa Parambas
Autora: Marcela Chavez
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4.5.6.1PASOS PARA ORGANIZAR EL ARCHIVO:
Para la organizacion de los expedientes es de suma importancia conocer qué clase de

documentos son y como se agrupan.

> CRONOLOGICO: Se refiere a la organizacion segln la fecha de su creacion, es decir
desde el documento mas antiguo, hasta el mas reciente, de esta manera su localizacion

es mas rapida.

Nowviembre 4
Octubre 30
Mavo 25
Febrero 9

Enero 21

Figura 35: Gestion Documental
Autora: Marcela Chavez

> NUMERICO: Este es uno de los métodos mas utilizados por las organizaciones, su
organizacion se realiza de acuerdo a codigos asignados a cada expediente, por ejemplo
puede ser con numero de cedula o expediente, etc. Es recomendable que se archiven con

diferente color de carpetas para diferenciar uno del otro.

Figura 36: Ordenacion Numérica
Autora: Marcela Chévez

> ALFABETICO: Esta manera de archivar es la agrupacion de acuerdo a los nombres de
los estudiantes o asunto en orden alfabético de las palabras. Se considera que al

momento de archivar el apellido paterno, materno, y nombres. Ejemplo:
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Mario Javier Diaz Jarro, Diana Elizabeth Chavez Morillo, - INCORRECTO
Chéavez Morillo Diana Elizabeth, Diaz, Jarro Mario Javier - CORRECTO
De esta manera su registro se realice en orden alfabético.

» DOCUMENTOS DE APOYO: estos son documentos que forman parte de la gestion
administrativa, estos pueden ser actas, informes, oficios, etc. Estos documentos seran
evaluados después de que ya hayan cumplido su uso y se determinara si su conservacion

es permanente o se da paso a su destruccion.
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Figura 37: Ordenacién De Archivos
Autora: Marcela Chavez

» EL EXPURGO DOCUMENTAL.: Es la actividad de examinar y destruir informacion
que ha perdido su valor, estos pueden ser duplicados o fotocopias dejando, formatos que
se encuentran en blanco, también sacar las grapas de las hojas. Al momento de realizar
esta actividad se debe considerar que en los expedientes debe quedar la informacion

mas actual de los estudiantes.

Figura 38: Expurgo de los Documentos
Autora: Marcela Chévez

» FOLIO EN LOS DOCUMENTOS: Una vez que la documentacion se encuentra
debidamente ordenada, se da paso a la numeracién de las hojas de forma ascendente, la
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numeracion se la realiza en la parte frontal superior derecha tomando en cuenta que no

se deben alterar sellos 0 numeraciones originales.

= 7o itk
‘-/% K.A

Figura 39: folio de los expedientes
Autora: Marcela Chavez

» ENCARPETAR: Este paso consiste en guardar toda los documentos en carpetas, las
mas recomendables son de carton, tamafio oficio o extra oficio. tomando en cuenta que

las carpetas no beben tener binchas porque su material destruye la documentacion.

Figura 40: colocacidn de los expedientes en las carpetas
Autora: Marcela Chavez

> COLOCAR EN CAJAS FABRICADAS CON CARTON: Una vez que los
documentos se encuentran en las carpetas se da paso a colocar de manera organizada,
es decir alfabéticamente o numéricamente en las cajas de carton. Cada caja debe tener
una tapa convencional, que se pueda abrir y cerrar facilmente. Estas deben ser méas
grandes que las carpetas para que los documentos no se maltraten. Cada caja sebe tener

expedientes que de la misma serie, pesto que no es recomendable quela los documentos
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se mesclen y su localizacion sea casi imposible. En la parte frontal de las cajas se debe

etiquetar que documentos se encuentran en su interior.

Figura 41: Colocacion las carpetas en las cajas
Autora: Marcela Chavez
> MARCACION DE LAS CAJAS: poner una rotulacion en la parte frontal, se debe

detallar el nidmero de carpetas, el nombre el departamento que hace la entrega,
identificacion del proyecto, nombre de documentos y Poe ultimo la fecha (afio, mes,
dia) y numero de folios.

Carpeta No.

Nombre Del Departamento.

Nombre Del Proyecto.

Nombre Del Documento.

Fecha.
No. De Folio.

Fuente: marcacion de cajas
Elaboracién propia.

» INVENTARIO: el siguiente paso es crear una base de datos, donde consté un listado
de los estudiantes, numero de cedula, periodo de culminacion del ciclo académico. Es
un control y localizacion de los documentos, cuando el propietario de la informacion
quiera realizar un desglose de documentos puede dar sus datos y automaticamente se

identifica donde se encuentra la informacion, de esta manera se agilitan los tramites.
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Figura 42: Elaboracion de inventarios en la Unidad Educativa Parambas
Autora: Marcela Chavez

» FORMATO TRASFERENCIA DE DOCUMENTOS: En este se debe detallar el
namero de carpetas y su orden establecido, el codigo del documento, la serie para
identificar que tramite es, numero de folios evitando que se pierdan o se traspaleen las
hojas, nombre del departamento que enviay de quien recibe, la fecha y las observaciones.

TABLA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

No. carpeta | codigo | No. De | Nombre del | Entregado Recibido por. | fecha | Observaciones

folios | departamento | por.

Elaboracion propia

> ESTANTERIAS: De los diferentes departamentos se realiza el envio de las cajas con
su respectiva informacion al archivo central de la institucion, donde son ubicados en las
estanterias de acuerdo a parametros establecidos en la institucion, se recomienda que
las estanterias sean metalicas o de materiales resistentes que se encuentren en buen
estado para que no existan alteraciones en los documentos, dentro de las estanterias las
cajas deberan estar codificadas y ordenadas, estableciéndose de esta manera el archivo

fisico de la Unidad Educativa.
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Figura 43: Deposito Documental de la Unidad Educativa Parambas
Autora: Marcela Chavez

» REGISTRO DE INGRESO DE DOCUMENTOS: Para el registro de documentos al

departamento administrativo, se debe registrar la fecha de ingreso del documento, el

nombre del documento o del tema a tratarse también el nombre del departamento e

institucion que pertenece el documento, el nombre de la persona que recibe el

documento y por ultimo debe constar la firma de responsabilidad y las observaciones

correspondientes.

UNIDAD EDUCATIVA PARAMBAS

REGISTRO INGRESO DE DOCUMENTOS

FECHA | NOMBRE DE
DOCUMENTO

DEPARTAMENTO
EMISOR

NOMBRE DE
QUIEN RECIBE

FIRMA

OBSERVACIONES

Elaboracién propia

» REGISTRO DE SALIDA DE DOCUMENTOS: En este formato de registro de salida
de documentos, debe constar la fecha de salida, el destinatario o a que departamento se
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envié el documento, nombre de quien recibe la informacién, el nombre de donde sale,

firma de las personas responsables y las respectivas observaciones.

o~ UNIDAD EDUCATIVA PARAMBAS

REGISTRO SALIDA DE DOCUMENTOS

FECHA | DESTINATARIO | DEPARTAMENTO | NOMBRE DE | FIRMA | OBSERVACIONES
EMISOR QUIEN RECIBE

Elaboracién propia
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45.7TECNICAS PARA LA IMPLEMENTACION DE BASES DE DATOS
4.5.7.1. BASE DE DATOS EXCEL
La creacion de esta base de datos permitira a la Unidad Educativa Parabas tener un respaldo
digital de todos quienes conforman la unidad, alumnos, docentes, representantes. De la misma
manera este registro computarizado facilitara la localizacion de los expedientes tanto fisicos
como digitales. Esta base de datos esta conformada por filas, columnas, tablas. Estos elementos

permiten realizar consultas y desplegar la informacién de cada estudiante y maestros.

Figura 44: Creacion de una base de datos

Autora: Marcela Chavez
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4.5.7.2PASOS PARA CREAR UNA BASE DE DATOS
1. Antes de empezar se debe tener la informacion que se va a registrar (expedientes de los
alumnos, docentes, documentos administrativos), clasificados en las diferentes

categorias empezar a su archivo digital.

Figura 45: clasificacion de documentos

Autora: Marcela Chavez

2. Una vez obtenida la informacion requerida damos un clic en la opcidn buscar, en la

parte de arriba se despliegan varias opciones, seleccionar el programa Excel.

Joro? - Memsolt P-4
B PISERTAR DERD CE PAGINA CRMULAS Larcs VAR NETA NITRO PRO 10 CHAGWEZ MR LD RAMA [ T
5 3 dmees v A

Autora.: Marcela Chavez
3. Enla primera fila de la tabla se colocara automaticamente su numeracion, de izquierda

a derecha se insertara de forma alfabética los nombres completos de cada estudiante de
la institucion. De esta forma vamos afiadiendo otra informacion que creemos que es
pertinente, eso si no se recomienda ingresar demasiada informacién puesto que

resultaria complicada su utilizacion.
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Figura 46: base de tatos Excel
Autora: Marcela Chavez
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Una vez designadas las diferentes categorias, se puede seguir introduciendo mas

informacion del alumno. En el caso de crear una base de datos de los estudiantes que

todavia se encuentran en el establecimiento de suma importancia que constantemente

esta base este en continua actualizacion, puesto que constantemente se genera nueva

informacion, para esta actividad se debe designar una persona y un tiempo prudente,

mejorando nuestras actividades administrativas y evitando la acumulacion de trabajo

por no realizar esta actividad.
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Figura 47: Base de Datos

Autora: Marcela Chavez
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Dentro de los establecimientos debe haber una impresora con escaner que permita fotocopiar
los documentos y anexarlos en la base de datos correspondiente, teniendo un respaldo de toda
la informacién que se encuentra de forma fisica en la Unidad Educativa Parambas.

4. De la misma marera es una realidad que con el pasar del tiempo se integran nuevos
estudiantes a la institucion, se debe afiadirlos a la base de datos en una nueva fila, hacer

una actualizacion ala tabla para que se ordene alfabéticamente.
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Figura 48: base de datos completa
Autora: Marcela Chavez
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CONCLUSIONES

Mediante este trabajo de titulacion se realizd una investigacion bibliografica que
permitié conocer sobre procesos de gestion documental y archivistica que se manejan
en los establecimientos educativos.

La investigacion de varios autores permitid identificar las falencias y necesidades que
presenta la Unidad Educativa Parambas en cuanto a la organizacién y conservacion de
los documentos institucionales.

En la Unidad Educativa Parambas no existe un sistema de registro y clasificacion de
los documentos para organizar la informacion de las distintas actividades
administrativas.

Con el analisis de las técnicas de la recoleccidon de datos se identifico que dentro de la
institucion los procesos de gestion documental no son los adecuados por lo que los
expedientes no se encuentran en buen estado y no se encuentran ordenados
adecuadamente.

La elaboracién de una guia sobre las técnicas activas de la gestion documental es una
herramienta que beneficiara a la institucion, puesto que ella se encuentra detallado las
técnicas de archivo y gestion documental.

El lugar destinado para el archivo fisico de la institucion no es el apropiado, el espacio

no es suficiente para su recepcion y conservacion de los documentos.
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RECOMENDACIONES

eEs recomendable que el personal administrativo se encuentre en constante auto
capacitacion en cuanto a los procesos archivisticos, de esta manera estaran aportando con
la conservacion de los documentos.

e Para un mejor manejo de los documentos se recomienda que todos docentes y personal
administrativo tome conciencia de que en los expedientes se encuentra plasmado la
trayectoria institucional, por lo que todos beben contribuir a su conservacion.

eDebido a la actividad administrativa del establecimiento se recomienda utilizar un
sistema de registro que se adapte al trabajo que se realiza en cada departamento.

e Evaluar periddicamente al personal de turno para evidenciar si realiza un proceso
adecuado a los expedientes e identificar si su espacio de trabajo es el adecuado para un
buen manejo de los documentos.

¢ Se recomienda la aplicacion de la guia, para la organizacion y conservacion de los
documentos y organizacion de los espacios fisicos destinados para su archivo,
optimizando tiempo al momento de localizar la informacion, evitando el tras papeleo de
los expedientes y que sufran alteraciones que traigan con si consecuencias que afecten a
la institucion.

¢ Es recomendable que el personal administrativo de la institucion determine un espacio
adecuado para el archivo fisico, teniendo en cuenta los factores que se encuentran en la

presente guia.
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GLOSARIO

EXPURGO: Es la actividad de examinar y destruir informacion que ha perdido su valor

FOLIO: la numeracion que se le da a los documentos en la parte frontal superior derecha

tomando en cuenta que no se deben alterar sellos 0 numeraciones originales.

GESTION DOCUMENTAL: Es un conjunto de normas que se aplican para la organizacion
y conservacion de los archivos fisicos y digitales de una organizacion.

CODIFICACION: Designacion de un de un codigo para facilitar su localizacion.

EXPEDIENTE: Es un conjunto de documentos que pertenecen a un mismo tramite o asunto
administrativos con un determinado orden.

ARCHIVO: Es un conjunto de documentos creados por los seres humanos dentro de
organizaciones en el trascurso de sus actividades diarias.

TECNICAS: Conjunto de procedimientos y reglas que se debe implementar para la
organizacion y conservacion de los documentos.

DIMENSION: Es el espacio fisico destinado para la ubicacion del archivo de acuerdo a los
pardmetros establecidos en la unidad educativa.
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ANEXO NRO.1 MATRIZ DE COHERENCIA

Formulacion del problema

En la Unidad Educativa “Parambas” el
personal administrativo realiza una gestion
empirica sobre los procesos documentales
fisicos y digitales, lo que ocasiona dificultad
en la busqueda de informacion, de esta
manera retrasa sus labores diarias.

Preguntas de investigacion

¢Qué técnicas de conservacion documental y
archivistica se aplican dentro de la
institucion?

¢Cudl es el manejo que se le da a lo
documentacién en la Unidad educativa
Parambas?

¢Cudl es la posible solucion al problema de
investigacion para el correcto manejo de la
gestion documental en la Unidad Educativa
Parambas?

Objetivo general

e Proponer técnicas activas para el
manejo de la Gestion Documental en
la Unidad Educativa Parambas.

Obijetivos especificos

e Realizar una investigacion
bibliografica para determinar las
técnicas activas que optimizan la
Gestién Documental.

e Analizar la situacion actual de la
Unidad Educativa Parambas en
relacion a la Gestion Documental
para caracterizar el problema.

e Elaborar una guia sobre el manejo
adecuado de los archivos fisicos y
digitales de la Unidas Educativa
Parambas utilizando técnicas activas.
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ANEXO NRO.2 MATRIZ CATEGORIAL

Concepto

Técnicas que ayudan a
la conservacion de los

documentos, como
tener organizados y
clasificados los
documentos, como
realizar su

codificacion y luego
enviar a las estanterias
para facilitar  su
bdsqueda.

Es un conjunto de
normas técnicas y
practicas que ayudan a
la conservacion de los
de la informacion en
las instituciones.

Categorias

Técnicas Activas

Gestidn
Documental

Dimensiones

Conservacion de
documentos.

Actualizacion de la
informacion.

Base de datos

Gestion Documental

Digitacion

Archivo

Indicadores

Organizacion de la
informacion.

Medidas de prevencion.

Sistemas informaticos.

Sistemas de informacion.

Ventajas de las bases de
datos.
Base de datos Access

Base de datos Excel

QUIPUX

Ventajas del sistema de
gestion documental
Equipos necesarios
implementar el sistema

para

Ciclo de los documentos
Entrada de informacion

Salida de informacidn.

Fisico, digital, central.
Dimensién de los depdsitos
Condiciones ambientales

Acciones inmediatas en los
documentos

79



ANEXO NRO.3 MATRIZ DE RELACION

Objetivos

Dimensiones

Indicadores

Técnicas

Fuentes

Realizar una
investigacion
bibliografica

Conservacion de
documentos.

Organizacion de la

informacion.

Medidas de prevencion.

Actualizacion
de la
informacion.

Sistemas informaticos.

Sistemas de
informacion.

Base de datos

Ventajas de las bases de
datos.

Base de datos Access

Base de datos Excel

QUIPUX

ENCUESTA

Personal
administrativo
de la Unidad
Educativa
Parambas

Analizar

Gestion
Documental

Ventajas del sistema de
gestion documental

Equipos necesarios
para implementar el
sistema

Digitacion

Ciclo de los

documentos

Entrada de informacion

Salida de informacioén.

Archivo

Fisico, digital, central.

Dimensién de los

depositos

Condiciones
ambientales

ENCUESTA

Personal
administrativo
de la Unidad
Educativa
Parambas
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ANEXO NRO.4 OFICIO DIRIGIDO AL RECTOR DE LA UNIDAD EDUCATIVA
PARAMBAS

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE ‘
FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA
06 de diciembre de 2019
-
Licenciado
Fm .
RECTOR DE LA UNIDAD EDUCATIVA PARAMBAS | J
1
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[

Y ENCUESTA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA

ANEXO NRO. 5 INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

UNIDAD EDUCATIVA PARAMBAS Secretanado Ejecutivo

La presente encuesta se realiza con el fin de identificar las Técnicas Activas en el manejo de la

Gestion Documental de la Unidad Educativa.

. ¢Conoce sobre las técnicas activas de la Gestion Documental?

()sSi

( )No

() Tal vez

¢ Cree que conocer mas sobre manejo de archivo ayuda a la conservacion de los documentos?
()sSi

( )No

() Tal vez

¢Ha tenido inconvenientes al momento de localizar los documentos?
() Siempre

() Casi siempre

() Aveces

() Nunca

¢Sabe sobre los tipos de archivos que existen en una institucion?
()Si

( )No

( ) Talvez

¢ Conoce sobre el ciclo vital de los documentos?

()Si

( )No

( ) Talvez

Cree gue el espacio fisico donde se archiva la documentacion es:
() Excelente

() Muy bueno

() Bueno

( ) Malo

¢Cuentan con manuales o guias de procedimientos archivisticos?
( )Si

( )No

¢ Los expedientes en su unidad educativa presentan algun tipo de deterioro fisico?
() Siempre

() Casi siempre

() Aveces

(' ) Nunca

¢Conoce sobre el folio en los documentos?

()sSi

( )No

( ) Talvez

10. ¢Cree que la creacion de una guia para el manejo de la gestion documental beneficia a la institucion?

( )Si
( )No
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7 . © UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Secretariado jecutivo

ENTREVISTA

Nombre: Lic. Franklin Cangas

Cargo: Rector de la Unidad Educativa Parambas

1. ;Conoce sobre las técnicas activas de la Gestiéon Documental?
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ANEXO NRO.6 FOTOGRAFIAS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
WU/

’

[lustracion personal administrativo [lustracion personal administrativo
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nistrativo
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