UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA

CARRERA DE SECRETARIADO EJECUTIVO EN ESPANOL

TEMA:

“LINEAMIENTOS TECNICOS PARA LA ORGANIZACION’DEL ARCHIVO FISICO
DEL AMBIENTE 1 DE LA UNIDAD EDUCATIVA VICTOR MANUEL
PENAHERRERA ANO 2019~

Trabajo de Grado previo a la obtencién del titulo de Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
en espafiol

AUTOR(A):

Cristina Yadira Valencia Cheza

DIRECTOR(A):

Msc. Paola Mantilla

Ibarra, 2021



UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

AUTORIZACION DE USO Y PUBLICACION
A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

1. IDENTIFICACION DE LA OBRA

En cumplimiento del Art. 144 de la Ley de Educacién Superior, hago la entrega del presente trabajo
a la Universidad Técnica del Norte para que sea publicado en el Repositorio Digital Institucional,
para lo cual pongo a disposicién la siguiente informacién:

DATOS DE CONTACTO
CEDULA DE IDENTIDAD: 1003779442

APELLIDOS Y NOMBRES: Valencia Cheza Cristina Yadira

DIRECCION: Ibarra — Imbabura

EMAIL: cyvalenciac@utn.edu.ec

TELEFONO F1JO: 062950221 ] TELEFONO MOVIL: | 0980315159

DATOS DE LA OBRA

TITULO: “LINEAMIENTOS TECNICOS PARA LA

ORGANIZACION DEL ARCHIVO FiSICO DEL
AMBIENTE 1 DE LA UNIDAD EDUCATIVA

VICTOR MANUEL PENAHERRERA ANO 2019”

AUTOR (ES): Valencia Cheza Cristina Yadira

FECHA: DD/MM/AAAA 19 de febrero del 2021

SOLO PARA TRABAJOS DE GRADO

PROGRAMA: B PREGRADO [ POSGRADO

TITULO POR EL QUE OPTA: | LICENCIATURA EN SECRETARIADO EJECUTIVO

EN ESPANOL
ASESOR /DIRECTOR: MSc. Paola Mantilla

2. CONSTANCIAS

La autora Cristina Yadira Valencia Cheza manifiesta que la obra objeto de la presente autorizacién
es original y se la desarrolld, sin violar derechos de autor de terceros, por lo tanto, la obra es original
y que es la titular de los derechos patrimoniales, por lo que asume la responsabilidad sobre el
contenido de la misma y saldrd en defensa de la Universidad en caso de reclamaci6én por parte de
terceros.

Ibarra, a los 4 dias del mes de marzo del 2021

Cristina Yddira Valencia Cheza

ii



mailto:cyvalenciac@utn.edu.ec

CERTIFICACION DEL DIRECTOR

Ibarra, 6 de enero de 2021

MSc. Paola Mantilla )
DIRECTOR DEL TRABAJO DE TITULACION

CERTIFICA

Haber revisado el presente informe final del trabajo de titulacion, el mismo que se ajusta a
las normas vigentes de la Facultad de Educacién, Ciencia y Tecnologia (FECYT) de la
Universidad Técnica del Norte; en consecuencia, autorizo su presentacion para los fines
legales pertinentes.

- %&Wﬂx
MSc. f‘aolé Mantilla
CC: 060324318-9




APROBACION DEL TRIBUNAL

El tribunal Examinador del trabajo de titulacion “LINEAMIENTOS TECNICOS PARA
LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO FISICO DEL AMBIENTE 1 DE LA
UNIDAD EDUCATIVA VICTOR MANUEL PENAHERRERA ANO 2019” elaborado
por Cristina Yadira Valencia Cheza previo a la obtencion del titulo de Licenciatura en
Secretariado Ejecutivo en espafiol, aprueba el presente informe de investigacion en nombre
de la Universidad Técnica del Norte.

® ——
MSc. Fabian Yépez
cc. 100159460-3

PRESIDENTE DEL TRIBUNAL

MS%. Paola Mantilla
CC. 060324318-9
DIRECTOR

PhD. Jestis Coronado
CC. 175634124-2

OPOSITOR

L
® —
MsSc. Fabian Yépez
CC. 100159460-3
OPOSITOR




DEDICATORIA

El presente trabajo de investigacion lo dedico a mis padres Juver Valencia y Rosa
Cheza por el apoyo incondicional que me brindaron para alcanzar mis logros en el
campo profesional y personal. A mi querida hija Ailyn Diaz, quien es mi gran fortaleza
y el motor que me impulsa cada dia a ser mejor. A mis hermanos y a toda mi familia
por sus palabras de motivacién y aliento que me dieron para salir adelante y demostrar
que todo en la vida se puede alcanzar, a pesar de las adversidades.

También a quienes me han apoyado en todo momento a lo largo de mis estudios en la
Carrera de Licenciatura en Secretariado Ejecutivo en Espafiol.

VALENCIA CHEZA CRISTINA YADIRA



AGRADECIMIENTO

Agradezco a Dios por darme la fuerza necesaria para cumplir todas mis metas. A mi familia
por apoyarme en todo momento a lo largo de mi carrera universitaria y seguir adelante.

A la Universidad Técnica del Norte por brindarme la oportunidad de mejorar mi nivel
académico que garantizara mi éxito personal y profesional.

Un agradecimiento especial a todos los docentes de la carrera de Licenciatura en
Secretariado Ejecutivo en Espafiol por haberme impartido todos sus conocimientos a lo
largo de la carrera.

A mi tutora quien me orientd y apoyo con sus sabios consejos para concluir este trabajo de
investigacion.

Agradezco a la Unidad Educativa Victor Manuel Pefiaherrera, al personal administrativo y
docentes quienes me abrieron las puertas para realizar este trabajo de investigacion.

VALENCIA CHEZA CRISTINA YADIRA

Vi



RESUMEN

Los documentos que manejan hoy las organizaciones son un arma competitiva e
imprescindible para su desarrollo, por lo que su correcto tratamiento y difusion son vitales
en la consecucion de sus objetivos (Mujica, 2005). La presente investigacion se enfoco en el
archivo fisico del Ambiente 1 de la Unidad Educativa Victor Manuel Pefiaherrera, como
principal objetivo fue analizar la importancia de la organizacion del manejo de los
documentos para una buena administracion de la informacion en la Institucion. En la
metodologia se trabajo bajo un enfoque mixto ya que este permitio profundizar las ideas y
la situacion actual de la problematica. Con la investigacion de campo se observo la carencia
que existe al momento de archivar y la importancia de contar con un espacio fisico adecuado
para conservar la memoria Institucional. Se utiliz6 encuestas y entrevistas que fueron
aplicadas al personal administrativo, docentes y personas expertas en archivo. De igual
forma se realiz6 una ficha de observacion de modo que se enfatizo en la realidad archivistica.
Finalmente, se estudié e interpretd los resultados y se llegd a la conclusion de crear un
manual con lineamientos técnicos como una herramienta de apoyo para incentivar a los
miembros de la entidad a utilizar correctamente el archivo y hacer mas eficaz los procesos
de gestion documental. Todas las empresas, tanto publicas como privadas, necesitan llevar
al dia los documentos para su posterior utilizacion y consulta. Se requiere que estén
organizados de forma ordenada y sistematica, a fin de facilitar su localizacién (Vilchéz,
2019).

PALABRAS CLAVE: organizacion, lineamientos, archivo, fisico, documentos, manual.
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ABSTRACT

The documents that organizations handle today are a competitive and essential weapon
for their development, so their proper treatment and dissemination are vital in achieving
their objectives (Mujica, 2005). This research was focused on the physical file of
Environment | of the Victor Manuel Penaherrera Educational Unit. The main objective
was to analyze the importance of the organization of document management for the
efficient administration of information at the Institution. For the methodology, it was used
a mixed approach to deepen the ideas and the current situation of the problem. With the
field research, the deficiency that exists at the time of filing and the inadequate physical
space to preserve the Institutional memory was observed. Surveys and interviews were
applied to administrative personnel, teachers, and archival experts. In the same way, an
observation file was made accordingly that the archival reality was emphasized. To
conclude, the results were studied and interpreted, to create a manual with technical
guidelines as a support tool to encourage the staff to use the file correctly and make the
document management processes more effective. All companies, both public and private,
need to keep the documents up-to-date for later use and consultation. They are required
to be organized in a controlled and systematic way, to facilitate their location (Vilchéz,

2019).

KEYWORDS: organization, guidelines, file, physical, documents, manual.
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INTRODUCCION

Antecedentes

El archivo fisico es parte de la gestion documental, por lo tanto, es el lugar donde se
concentra y resguarda toda la informacion de la Institucion. La organizacion depende
principalmente de cdmo se archive, respetando el orden, la descripcién y clasificacion. En
cuanto al espacio y mobiliario requieren de cuidados para que los papeles se encuentren en
buen estado y perduren por mas afios.

Segun Herrera (2007) “El archivo es un servicio o unidad administrativa dentro de la
estructura de cualquier institucion, y bien organizado y gestionado es en si mismo un sistema
de informacion con respecto a dicha institucion y para los ciudadanos” (pag. 44). Por lo que,
una de las ventajas principales de tener un archivo bien organizado es la optimizacion de
tiempo que ayudara a una consulta rapida y a la toma de decisiones.

Segun Guerrero (2013) en cualquier organizacion o empresa se estan produciendo
constantemente documentos que deben ser clasificados y ordenados para ser facilmente
localizados cuando se necesiten. Por todo esto, es imprescindible crear reglas y normas en
la gestion de la documentacion, donde se apliquen criterios de calidad y eficacia para que
las personas autorizadas tengan un rapido acceso a los documentos.

Los archivos son la imagen de quien los produce y la falta de organizacion de los documentos
en las areas de depdsitos refleja un problema y pérdida de tiempo al momento de acceder a
estos. Por tal motivo una buena retroalimentacion de informacion acerca de técnicas de
archivo conlleva a un mejor desempefio y manejo de este. Segun Dominguez (2014) “Un
sistema de gestion de archivos debe tener una metodologia de clasificacion clara, sencilla y
sistematica, que permita depositar la informacion sin confusiones, y que posteriormente se
acceda a la informacion sin dificultades” (pag. 11).

Con estos antecedentes, la presente investigacion ejecuta un andlisis del significado de un
archivo fisico y de lo importante que es la organizacion para que el flujo de trabajo sea méas
agil y permita un mejor almacenamiento de los papeles. Ademas, lo transcendental que es la
utilizacion de la tecnologia para una correcta busqueda en caso de pérdida de un documento
o informacién mal archivada.
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Planteamiento del problema

La Unidad Educativa Victor Manuel Pefiaherrera es una institucion publica. Durante la
observacion se evidencié que no existe un proceso Institucional de manejo del archivo.
Actualmente, la docente secretaria encargada en esta area no tiene conocimiento acerca de
las normas y técnicas para la organizacion de los expedientes y papeles. Es conocido que si
la documentacion no es oportuna y no se coloca en el momento y sitio adecuado causara que
los registros o tramites no se encuentren facilmente generando una pérdida de tiempo y
retraso en el trabajo.

Dentro de la infraestructura no cuentan con un espacio adecuado para resguardar la
documentacién puesto que algunos documentos se encuentran donde no pertenecen y en mal
estado. Cuando se proyecta un espacio para el depo6sito, es muy importante tener en cuenta
el tipo de documento que se ha de disponer en este, ya que las condiciones de conservacion
de los documentos en papel o pergamino son radicalmente distintas de las condiciones que
se requieren para colecciones fotograficas o digitales (Urgellés & Crehuet, 2008).

Las normas y técnicas para la organizacion de un archivo son herramientas que toda
secretaria o funcionario encargado del archivo debe tener a mano para cumplirlas a cabalidad
en beneficio de los miembros de la Institucion. Segin Mello (2017) los archivos cumplen
una triple funcién social: como fuente de informacion para el desarrollo cientifico, la
salvaguarda de derechos de los ciudadanos y el Estado, y la memoria institucional. El
archivista, por lo tanto, debe abordar las problematicas de orden practico y legal que se
presentan y dificultan el cumplimiento de esas funciones, y para ello, se sirve de la
archivistica moderna y los principios objetivos que la sustentan para guiar su préactica.

El tema de investigacion se lo realizé en la Unidad Educativa Victor Manuel Pefiaherrera,
puesto que los encargados del archivo no conocen con certeza el manejo de los diferentes
documentos y de cdmo se los clasifica y ordena. Es decir, no estan actualizados sobre las
técnicas que brinda el Sistema de Gestion Documental y para que una Institucion tenga una
memoria es necesario que el archivo este en buenas condiciones con la ayuda de un
instrumento que facilite su gestion.

Justificacion

La presente investigacion tiene como objetivo estudiar la importancia del archivo fisico y
sus técnicas de manejo. Por lo que se hizo un analisis en la Unidad Educativa Victor Manuel
Pefiaherrera y existe un gran déficit al momento de archivar documentos por falta de
conocimientos en gestion documental. EI manejo adecuado del archivo en la empresa facilita
el acceso y consulta de la informacion que contiene. Por ello, el objetivo de todo archivo es
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la conservacion de la informacion que contiene, conseguir ser un centro activo de
informacion y una adecuada organizacion de los documentos (Vilchéz, 2019).

Un archivo es la memoria colectiva de una empresa y por tanto es de suma importancia para
su supervivencia y su buen funcionamiento. Para ello precisa que todos estén involucrados
en la labor para que el archivo sea facil de manejar. El desorden es el conjunto de decisiones
aplazadas. Todo papel encima del escritorio requiere decisiones y para cualquier tipo de
informacidn tenemos tres tipos de decisiones: tirarla, archivarla, actuar sobre ella. Los
conceptos claves de un archivo son funciones, finalidad, fundamentos, criterios y reglas
basicas. Un archivo tiene que permitir al menos dos funciones: almacenar y recuperar de
inmediato. (Moreno, 2011).

Si un documento se pierde ya sea por percance, destruccién o robo como consecuencia es
que se obtendra un mal servicio al cliente y ocasionaria tension por falta de control dentro
de laempresa. Los dos factores para que esto ocurra es que una vez que se recibid tal tramite
no haya llegado al destinatario o que se extravié por completo, la causa de esto es que hay
una falla en las herramientas tecnologicas, no existe control y desconocimiento de la Ley
general de archivos. La solucion a esta problemética es que siempre exista un control de
registros cuando entre y salga la documentacién, mediante un libro en Excel se registrara la
informacion de remitente, fecha asunto y destinatario. De igual manera digitalizar o escanear
toda la documentacion con todas las medidas de seguridad para que solo personas
autorizadas accedan a ellos mediante un software de gestion de documentos.

Esta investigacion beneficiara a los miembros de la Unidad Educativa Victor Manuel
Pefiaherrera pues mejorara la administracion del archivo y su gestion a través de técnicas y
métodos de organizacion, se logrard que los papeles que se archiven duren no solo en el
tiempo, sino que estén listos para su uso continuo. Es fundamental implementar un manual
para incentivar a las autoridades que el manejo del archivo en la Institucién es muy
primordial para el control y orden del mismo, ya que brindard una excelente toma de
decisiones, los documentos tendran la seguridad que se merecen y se logrard una mejor
atencion al cliente.

Objetivos

Objetivo General

Determinar los lineamientos técnicos para la organizacion del archivo fisico del Ambiente 1
de la Unidad Educativa Victor Manuel Pefiaherrera afio 2019.
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Objetivos Especificos

- Indagar el conocimiento sobre los lineamientos técnicos para la organizacién y
manejo del archivo fisico.

- Valorar la organizacion del archivo fisico del Ambiente 1 de la Unidad Educativa
Victor Manuel Pefiaherrera para ofrecer una alternativa de solucion al problema.

- Elaborar un manual de lineamientos técnicos para la organizacion del archivo fisico
del Ambiente 1 de la Unidad Educativa Victor Manuel Pefiaherrera.

Preguntas Frecuentes

¢ Qué conocimiento tienen sobre los lineamientos técnicos para la organizacion y manejo del
archivo fisico?

¢Cudl es la organizacion del archivo fisico del Ambiente 1 de la Unidad Educativa Victor
Manuel Pefiaherrera?

¢Qué lineamientos técnicos contiene el manual para la organizacion del archivo fisico de la
Unidad Educativa Victor Manuel Pefiaherrera?
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CAPITULO I. MARCO TEORICO

1.1. ORGANIZACION DEL ARCHIVO FISICO

La organizacion es una metodologia sistemética la cual sirve para instaurar un orden fisico
para el archivo, para cumplir con las responsabilidades que les corresponden en materia de
gestion documental y archivo, las unidades productoras deberan:

a)
b)

d)
e)

Designar responsables de los archivos de gestion o activo.

Supervisar que la documentacion de archivo que acredite el resultado de sus acciones
institucionales se clasifique, conserve y transfiera en los términos definidos en la Norma
Técnica de Gestion Documental y Archivo.

Transferir al archivo central aquellos expedientes que hayan concluido su gestion en los
términos definidos en la Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo.

Cumplir con las disposiciones del presente reglamento.

Validar los inventarios de transferencia de los expedientes que se transfieran al Archivo
Central, y los de baja documental.

Contar con los espacios y mobiliario apropiados para la conservacion de sus archivos de
gestién o activo (Regla Técnica Nacional, 2019, pag. 8).

Al ejecutar un programa de organizacion se tiene que investigar todo lo necesario para
ponerlo en préctica, en cuanto a la manipulacién de documentos se debe tomar en cuenta
que existen procesos para desarrollar esta tarea, por ende, las normas principales a cumplir
son los siguientes:

Registro de entrada y salida de correspondencia y control de la gestién documental;
Identificacion de documentos de archivo;

Integracién y ordenacion de expedientes;

Clasificacion archivistica por procesos;

Descripcion documental:

Valoracion documental;

Transferencias documentales;

Preservacion de archivos; vy,

Control de la gestién documental y archivo (Reglamento Interno de Gestién
Documental y archivo, 2018, pag. 11).

Estas normas deberian ser consideradas la base de todo instructivo de Gestion de Archivo.
Un documento al empezar con su funcion tiene que ser registrado para luego identificarlo
rapidamente. De igual manera, se lo clasifica porque debe pertenecer a una familia de
documentos con las mismas caracteristicas, ordenado adecuadamente para evitar la pérdida
y por ultimo valorado para iniciar con la eliminacién o la conservacion y cuando se habla de
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preservacion el papel pasa por un procedimiento en el cual necesita de cuidados més
definidos con conocimientos y habilidad para aplicarlos.

1.1.1. Definicion de organizacion y archivo fisico

La organizacion es un conjunto de actividades para establecer orden y asi mantener un
proceso coordinado mediante el cual se consiga optimizar recursos. Por ejemplo: el tiempo
es el principal recurso que se ahorra cuando se refiere a la organizacion. Al hablar de
ordenacion y de archivos fisicos la idea de disposicion es la misma que en cualquier otro
ambito cotidiana; el autor Guerrero aclara la definicion:

Los archivos estan formados por los documentos que se generan tanto en la vida publica
como en la privada de las instituciones y de los individuos. En cualquier organizaciéon o
empresa se estan produciendo constantemente documentos con cada una de las actividades
gue se realizan, que deben ser clasificados y ordenados para que puedan ser facilmente
localizados cuando se necesiten (Guerrero, 2013, pag. 8).

En las Unidades Educativas en donde a diario se tramitan papeleos es importante que se
ordenen para asi evitar que se pierdan o se dafien los expedientes. También, se debe tomar
en cuenta que la correcta colocacion ayuda a largo plazo y la diferencia es enorme entre un
instrumento bien cuidado delante de otro al cual no se le ha dado el trato que se debe
influyendo esto en la conservacién y preservacion.

Segun Ripoll (2008) declara que “La clasificacion supone establecer clases o grupos
diferentes entre si, mientras que la ordenacion implica alinear, distribuir, enfilar dentro de
cada uno de esos subconjuntos, de esos grupos” (pag. 10).

Figura 1. Organizacion de los Archivos. Tomado de: Salazar (2015), https://www.defensajuridica.gov.co/servicios-al-
ciudadano/ley_transparencia/Documents/manual_gestion_documental_130916.pdf.



La formacion de un archivo como tal incluye dos subacciones, la distribucion se puede decir
que es la organizacion externa y que constituye categorizar a los papeles formarlos por
conjuntos o sitio. Por ejemplo: se puede organizar en la unidad educativa las cajas
archivadoras y dentro de las cajas se ordenan todos los documentos segln a la familia que
pertenezca y por ultimo también esta la tarea de descripcion que se trata de membretar los
oficios con los datos para identificarlo. Los méas importantes son: fecha de elaboracion, area
a donde pertenece y en algunas ocasiones se lo enumera o se le atribuye algan color o sefial
para que la basqueda sea mas rapida, de esta manera se ira construyendo un archivero que
contenga los expedientes de todos los departamentos existentes en la Institucion.
Gréaficamente la clasificacion y ordenacion seria de la siguiente forma:
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Figura 1. Creacion de Archivos. Tomado de: Gomez (2017), http://joelgomezmorales.blogspot.com/2017/12/57-modelo-
jerarquico.html.

1.1.2. Importancia de un archivo

El archivo desde siempre ha constituido una parte importante del hombre puesto que, a través
de la historia de toda la humanidad se cuenta no solo por medio de palabras sino también
por medio de jeroglificos, gréaficos y simbolos que los antiguos supervivientes plasmaron en
papiros, piedras y paredes, a causa de aun no contar con los medios que en la actualidad
existen como el papel y la tinta. Sin embargo, a pesar de todos estos inconvenientes estas
formas de comunicacion ahora consideradas investigaciones prodigiosas el contenido y
significado han servido para la evolucion de los seres humanos en cuanto a medicina,
ecologia, sociologia entre otras materias. Estos hallazgos poco a poco han sido copiados y
protegidos por los investigadores. Esto demuestra que los archivos han existido desde hace
décadas atrds y como la palabra misma lo indica son registros de lo que ha pasado y
posiblemente de lo que pasara, lo mismo pasa en las Instituciones los documentos se van
guardando de acuerdo con la importancia y estos en un futuro proporcionaran datos



importantes para la entidad siendo calificada esta informacion patrimonio intangible de la
empresa.

Los archivos constituyen, como se ha dicho, lamemoria de las instituciones y de las personas,
y existen desde el momento en que el hombre decidio fijar por escrito sus relaciones como
ser social. Puesto que son una manifestacion de la actividad humana, la historia de los
archivos no puede ser considerada al margen de la historia general de la que forman parte en
tanto que la sociedad condiciona su existencia, su organizacidn, los criterios de conservacion
y su finalidad (Carmona, 2000, pég. 19).

1.1.3. Funciones de un archivo

El area de archivo es una zona en donde se realizan diversas funciones, en el documento de
Conceptos Generales y Legislacion Archivistica se encuentra el siguiente concepto:

La funcion del archivo es la de ser un centro activo de informacion que permite relacionar
los nuevos documentos con los ya archivados. También el archivo sirve como elemento
probatorio cuando el organismo o entidad pretende demostrar la realizacion de un acto o la
forma de hacerlo (Jiménez, 2003, pag. 8).

El archivo de una institucion debe estar constituido por tres funciones especificas las cuales
son: la organizacion de informacion tanto nueva como antigua, la conservacion desde que el
documento entra en el archivo y la difusion de informacion segin como los usuarios de la
empresa necesiten.

La organizacion significa que todos los documentos deben estar en orden segun el criterio
que se haya acogido en la empresa, en este parametro incluye la clasificacion y la ordenacion.

Segun Urgellés y Crehuet (2008) “implica todas aquellas acciones que se aplican para
controlar el entorno fisico en el que se ubica el patrimonio bibliografico y documental, como
puede ser el edificio, los materiales de construccidn, la distribucion de espacios, incluido el
mobiliario” (pag. 14). Es decir que para una adecuada conservacion de archivos es necesario
tener conocimientos previos de lo que se va a realizar con los archivos.

Como tercera funcion esta la difusion de informacion. Segun Vilchez (2019)“se entregara
una peticion al administrador, el cual debera llevar un registro de los usuarios que acceden
a la informacion” (pag. 40). La difusion de informacion no es més que la atencion al usuario
por parte de la persona encargada de gestionar el archivo, para esto es recomendable que se
siga una metodologia de registros para evitar pérdidas de documentos.



1.1.4. Tipos de archivo

Para trabajar en una zona de archivo es importante que todos los documentos sean
reconocidos de acuerdo con el tipo. Esto hace que el proceso de gestion sea menos
complicado, contribuyendo a cumplir los objetivos los cuales son:

e Hacer més fécil a las personas trabajar con los documentos.

e Facilitar que la informacién se comparta y se aproveche como un recurso colectivo,
evitar que se duplique, evitar fotocopiados innecesarios, evitar dobles grabaciones de
datos, etcétera.

e Conservar la memoria de la organizacion mas alla de los individuos que trabajan en ella
y poder aprovechar el valor de los contenidos en los que queda plasmada la experiencia,
evitando empezar de cero sobre los aspectos en los que hay experiencia acumulada
(Mujica, 2005, pag. 6).

Al establecer objetivos se esta trazando una meta especifica en la cual trabajaran todos los
interesados, es decir, todos los integrantes en una Institucion, ya que cada actividad en pro
de este proceso es un escalon méas para que se llegue a culminar con éxito puesto que, se
comprende designar el personal propicio para accionar las actividades de organizacién los
cuales debe tener conocimientos necesarios en cuanto a generalidades de los archivos.

1.1.5. Archivo de concentracion

P b i
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Figura 2. Archivo Central. Tomado de: Estrada (2013), http://evamapl.blogspot.com/2013/01/gestion-de-datos.html.

El archivo de concentracion también se lo conoce como archivo central, Vilchez expone el
siguiente concepto:


http://evamapl.blogspot.com/2013/01/gestion-de-datos.html

En él se conservan documentos de la empresa, que dependiendo del tamafio de la misma y
de su funcidn seran activos, semiactivos y/o inactivos, es habitual tener juntos los tres tipos
de archivos, ya que, al ser de escaso volumen, se centraliza y almacena en este tipo de
archivo, a fin de, perder el menor tiempo posible en su localizacién (Vilchéz, 2019, pag. 14).

El archivo de concentracidn se lo denomina central ya que aqui se depositan los documentos
de todo tipo, funcion, caracteristica. Es opcién de la entidad y de acuerdo con las
instalaciones los papeles que se colocan sean diligentes o no. Ademas, se sabe que los legajos
activos estan en cada departamento cumpliendo su ocupacion por ello la decision de
ubicacion se deja a criterio Institucional y es obligatorio tener una organizacion precisa,
como permanecen repertorios de diferentes clases, tal vez pueda existir confusion o
desapariciones lo que es una mala noticia tanto para el personal encargado como para la
empresa en general que necesita informacidn para evitar estos inconvenientes. También se
sugiere tener un registro de entrada y salida en donde se especifique, fechas, firmas y
nombres de quién ha sido otorgado dicho documento y por cual motivo. Generalmente estan
divididos por estanterias que contienen carpetas o cajas archivadoras, estas divisiones a su
vez estan enumeradas o distinguidas con nombres o algun otro detalle segun el &rea.

1.1.6. Archivo de tramite

” : |.FA5E ACTIVA
= Administrativo
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Documental

Figura 3. Archivo de Tramite. Tomado de: Heredia (2011), http://capacitacionarchivistica.blogspot.com/2011/03/la-
fase-activa.html

Segun Vilchez (2019) “Los archivos descentralizados comprenden tanto los activos, situados
en cada una de las secciones de la empresa, como los semiactivos, que son controlados por
el personal de secretariado de cada departamento” (pag. 14). Estos papeles se encuentran en
zonas de cada departamento y alli se organizan en archivadores y estanterias detallados por
fecha 0 nombre para evitar equivocaciones como se describe en la imagen los escritos que
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se encuentran en el repertorio de gestién pueden ser legales, administrativos, contables y
fiscales esto seglin a queé actividades se dedique la Institucion.

1.1.7. Archivo histérico

Figura 4. Archivo Historico. Tomado de: Arroyo (2018),
https://elpais.com/elpais/2018/06/09/album/1528557360_617790.html#foto_gal_9.

Segun Cuevas (2004) “Unidad archivistica responsable de la conservacion y divulgacion de
archivos con valor permanente que previamente han sido valorados y transferidos por el
archivo de concentracion. También puede recibir donaciones, depésitos o adquirir por
compra archivos” (pag. 7).

Los archivos histéricos son los documentos que ya han cumplido con su etapa funcional pero
que aun contienen informacion relevante para la Institucion, pueden causar muchas
enfermedades derivadas de sistema respiratorio y de la piel. Mas que importante, es
obligatorio mantener las areas bien cuidadas y desinfectadas.

1.1.8. Archivo activo

Los documentos que se encuentran en el archivo activo contienen informacidn que adn sirve
a la empresa para tramites internos o externos, Gavilan expone lo siguiente acerca del tema:

Segun Gavilan (2009) “Aquellos donde los documentos son consultados frecuentemente o
que la documentacion por su valor administrativo, legal, operativo o fiscal no pierde
vigencia. Corresponden a los archivos de gestion” (pag. 7).

Los papeles que se hallan en la zona de archivos activos son aquellos que son
imprescindibles para las gestiones de la Institucion. Con ellos se puede generar tareas y
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cumplir con las actividades de la empresa, por lo que casi todos estos documentos se
encuentran en las oficinas de cada departamento cumpliendo su funcion y cada una de estas
tiene su propia forma de organizar las cuales pueden ser a través de ficheros pequefios,
carpetas o también por medios digitales.

1.1.9. Archivo semiactivo

Segun Gavilan (2009) “Aquellos que conservan los documentos que han sido retirados del
archivo activo finalizado la vigencia administrativa, legal, operativa o fiscal. Su finalidad es
suministrar informacion para comprobar operaciones realizadas™ (pag. 7).

Los escritos que componen el archivo semiactivo son depositados en esta zona puesto que,
muchos de ellos ya no son imprescindibles en la oficina. Pueden tener informacion
importante ser buscados y utilizados para verificaciones y constataciones de antiguos
procesos que se han realizado en la Institucion.

1.1.10. Archivo inactivo

Acerca de los documentos considerados inactivos, Gavilan mantiene la siguiente
argumentacion:

Aquellos que conservan los documentos de consulta poco frecuente, que tienen utilidad
temporal de acuerdo con su valor. Se almacenan alli hasta la destruccién de estos una vez
que ya han cumplido su funcion o su conservacién definitiva. Corresponden a los archivos
centrales y/o intermedios (Gavilan, 2009, pag. 6).

Estos documentos son aquellos que han cumplido definitivamente con sus funciones algunos
pueden ser considerados como archivos o indagacion histérica pero los que no, son
almacenados para su debido momento y llevan a cabo la destruccion total. Cuando se trata
de Instituciones publicas casi todos los escritos se conservan debido a los datos de valor
importante tanto para la empresa como para el gobierno y los ciudadanos, en las Unidades
Educativas pasa lo mismo, al ser informacion prescindible asi sea antigua los papeles se
almacenan ya sea de forma fisica o digital, lo primordial es que esta bldsqueda esté
disponible.



1.1.11. Definiciéon de documentos, carpetas y expedientes

El Archivo estd conformado por grupos de carpetas, expedientes y documentos, a
continuacidn, se expone la definicion de cada uno de estos:

Segun Herrera (2007) “El documento de archivo es reflejo de funciones y actividades
necesarias del hombre, no un testimonio voluntario y caprichoso, sino producto, prueba de
una gestion. No nace con finalidad histérica, aunque potencialmente puede ser fuente de
historia desde su nacimiento” (pag. 39).

El documento es el principal autor de lo que al final serd un archivo, sin estos el area de
repertorio no puede ser instaurado. La formacion de un escrito significa que existe una razon
que se plasma informacion relevante sobre hechos reales que suscitan la vida del ser humano,
la creacion del papel quiere decir que lo que se esta manifestando en él, no se quiere olvidar
jamas.

La carpeta o file que contiene y agrupa los documentos. Ademads, puede contener
informaciones tales como nombre de la oficina, fecha de iniciacion y de finalizacion,
resumen del asunto, nimero de documentos, digitos del cuadro de clasificacion con la
denominacion de la serie, y signatura (Mujica, 2005, pag. 46).

Las carpetas son disefiadas exactamente para contener papeles, son comodas y espaciosas
todo esto es por cumplir un fin de contribuir al lento desgaste del papel. Las propiedades de
este material hacen que se conserven los documentos en temperaturas apropiadas.

Segun Morales (2013) “El expediente, es el conjunto de documentos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan”
(pag. 25). Los documentos dentro de las carpetas forman un expediente, lo cual, quiere decir
que los expedientes son los contenedores de toda la informacion documental que surge en la
vida empresarial, los mismos que contienen datos antiguos y recientes, con el fin de adjuntar
informacién que vaya conformando un historial.

1.1.12. Recepcion y clasificacion de documentos

El proceso de la gestion de archivos fisicos necesita una serie de pasos que deben ser puestos
en préactica para que los documentos puedan seguir con su vida util. A continuacion, se
expone una imagen sobre el proceso de entrada y salida de informacion:



Entrada de CIUDADANOS Salida de
documentacién documentacién

Acceso externo/sede-e

ADMINISTRACION

For i6n de J
t Conservacién-e
Captura de documentos-e
Acceso interno

Figura 5. Esquema General de los Procesos Documentales. Tomado de: Morales (2013),
https://elibro.net/es/ereader/utnorte/56710?fs_q=definici%C3%B3n__de__documento,__carpeta,__expediente&fs_page
=2&prev=fs.

La recepcidn no es mas que tanto la entrada como la salida de documentos, estos tendran
contacto con diferentes personas. La informacién al entrar al archivo debe primero ser
digitalizada en caso de no poseer un sistema informatico el documento tiene que ser
fotocopiado para adquirir una copia de seguridad, hecho esto se puede seguir con la labor de
organizacion, pero es importante que conste un método de registro para no dejar los escritos
desamparados.

La clasificacion una vez identificada las unidades documentales es una de las principales y
primeras tareas del trabajo técnico archivistico. Se que la clasificacion es la estructura
analitica principal que sistematiza el conjunto de la informacién contenida en cualquier
fondo de archivo, fruto de un proceso archivistico basado en un plan de clasificacion
sistematico, objetivo, l6gico y estable (Vicent, 2018, pag. 41).

La clasificacion supone tener un orden de acuerdo con las necesidades de la Institucion y
debe seguir el siguiente procedimiento:

El documento que entra al archivo debe ser registrado por la persona encargada de gestionar
esa zona. Los datos mas importantes son: fecha de entrada, departamento al que corresponde
y en algln caso también se procede a enumerar. Ya patentado el escrito se comienza a
clasificar de acuerdo con el &rea que pertenece, sea esta: legal, administrativa, contable,
financiera, etc.

Segun Guerrero (2013) “Para guardar los documentos previamente habra que separarlos por
grupos homogéneos y agruparlos por clases, en ello consiste la clasificacion, y después se
colocaran siguiendo un orden, es decir, se ordenaran, el paso final sera guardarlos en el
archivo” (pég. 7). Las carpetas deben estar debidamente membretadas por areas, por titulos,
por colores, o por razon del por qué ese papel ha ingresado en este lugar. Por Gltimo, estos
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legajos son colocados en los ficheros o estantes convirtiéndose en expedientes para el uso
continuo, es asi como lo describe Guerrero, en el siguiente concepto:

1.1.13. Registro y control de documentos

Las actividades principales de los centrales son el control del buen funcionamiento de los de
oficina, el mantenimiento de la identificacion de las series y su integracion en el cuadro de
clasificacién del fondo, la recepcion de las transferencias de oficina, su instalacién y su
registro y, a su vez, la formalizacion de las transferencias regulares al Archivo siguiente,
teniendo en cuenta que al finalizar el afio deberia existir un equilibrio entre ingresos y salidas
(Herrera A. H., 2007, pag. 62).

El registro debe ser una tarjeta que contenga datos especificos de la persona a quién se otorga
algin documento, en la siguiente imagen se presenta un modelo de ejemplo que especifica
llenar los campos vacios como los nombres, la direccion, correo, teléfono. Ademas de las
resefias del documento como el numeral que tiene que estar legible en el papel, el titulo y
por ultimo la fecha para verificar que la ficha de bdsqueda tenga una mayor validez y asi
también se pueda constatar de una manera oficial el uso de los papeles y las prestaciones a
las personas que los soliciten.

11



Modelo ficha de registro

Apellido y Nombre: DNI:

Nivel: Curso/Carrera: Tipo de Usuario:
Domicilio: Localidad:
Teléfono: Email:

Acepto las condiciones de Préstamos del reglamento de biblioteca de la cual recibo copia

Firma: Fecha:

Titulo del Material N° de Fecha de Ficha Fecha de
Inventario retiro devolucién

Figura 6. Ficha de Registro. Tomado de: Domingo (2018), https://theisynmicrocreditos34.weebly.com/home/modelo-
ficha-prestamo-biblioteca

1.1.14. Codificacion de documentos

La codificacion en la Gestion de archivos es de gran ayuda especialmente cuando se va a
buscar algin documento.

Segun Mujica (2005) “El sistema de codificacion debe ser breve, l6gico, expresivo, flexible
y sencillo. Puede utilizar letras, nUmeros 0 una combinacidn de letras y nimeros. Se aconseja
evitar la sucesion de mas de tres letras o una secuencia numérica demasiado larga” (pag. 42).
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Con este concepto se puede afiadir que la codificacion tiene multiples beneficios, el principal
asegura que los documentos tengan una propia identidad y asi no se confundan unos con
otros. Es un proceso mas minucioso que se hace en cuanto a lineamientos para organizar los
archivos y la forma ideal de aplicar este método es a través de los tipos de ordenamiento.
Entre los mas conocidos y manejados en el area de gestion de papeles estan los siguiente:

e Alfabético: Como se puede observar en la imagen el archivo esta compuesto por carpetas
las cuales se detallan las letras del abecedario en forma cronoldgica y estas a su vez por
documentos que se encuentran ordenados de acuerdo con la letra que corresponda.

Figura 7. Organizacion Alfabética. Tomado de: Tellado (2018), https://ayudawp.com/mostrar-las-entradas-orden-
alfabetico-loop-wordpress/

e Numérico: La codificacion numérica comprende que la persona encargada del archivo
debe etiquetar las carpetas con nimeros el orden dependera de como esta organice su
repertorio. Sin embargo, es necesario llevar una disposicion cronoldgica para
posteriormente evitar confusiones. Ademas, estas etiquetas también se las pueden
acompafar con colores para encontrar documentos facilmente como se muestra en la
siguiente imagen:
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/

Figura 8. Organizacion Numérica. Tomado de: Espinel (2012), https://prezi.com/7hkfgnnrs8ja/sistema-de-ordenacion-
numerica/.

Alfanumérico: El sistema alfanumeérico, significa que se debe incluir letras y niameros
con el fin de darle al documento una localizacion mas especifica. En las carpetas se
escribe cddigos que pueden ser mezclados, por ejemplo: en una Institucion Educativa si
hay papeles de los estudiantes graduados de la promocién 2015, se puede codificar asi:
NOMINA-PROMOCION 2015, o colocar las iniciales y algiin nimero para identificar.
Luego se instalan los documentos en los folios segin como se haya hecho la
organizacion.

3| /
Oedenaciin conses ey numbdca o

aifabébca segin orierm eshablecdo
px L enbdad

Figura 9. Organizacion Alfanumérica. Tomado de: Jiménez (2003),
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/5.%20o0rganizacion/DOCUMENTOS%20TECNICOS/CA
RTILLA%20DE%200RDENACION%20DOCUMENTAL.pdf.

Cronologico: Se organiza por fechas, primero se ubica la carpeta que contienen los
documentos mas antiguos, luego se colocan las carpetas segiin como vaya ingresando la
informacion. Es importante conocer que las fechas deben ser ordenados
cronolégicamente desde la mas antiguas hasta las mas actuales como en la imagen que
se muestra.
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ORGANIZACION
CRONOLOGICA

Figura 10. Clasificacion Cronologica. Tomado de: Ofiate (2018),
https://senado.gov.co/index.php/documentos/categoria-transparencia/gestion-de-calidad-y-meci/proceso-gestion-
documental/instructivos-15/1878-ga-it02-instructivo-tecnico-para-organizacion-de-archivos-de-gestion-v03/file.

e Segun contenido: Este tipo de codificacion se lo hace en carpetas grandes especialmente
para tener los escritos en las oficinas, estas se convierten en pequefios archiveros que
contienen los documentos divididos por nombres segun la funcion que cumplan.

Figura 11. Organizacion segun su contenido. Tomado de: Azuero (2018),
https://www.colvicenteazuero.com/micolegio/mapa_procesos.php?txtld_contenido=215.

e Geogréafica. Segin Dominguez (2014) “se clasifica la documentacién en el registro, de
acuerdo con un criterio territorial; ciudad, barrio, provincia, calle y pais” (pags. 12-
13).La organizacion geografica se la hara de acuerdo con el pais, ciudad, barrio, o
direccion de donde provenga el documento, se clasifica por etiquetas de localidades
como se presencia a continuacion:
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Figura 12. Organizacion geografica. Tomado de: Sanchez (2016), https://prezi.com/x5ctpetajvii/sistema-
geografico/?frame=2f995ef38e4752020084300e6382cf1a197h8ed3

1.1.15. Ordenacion y descripcion documental

Estos parametros se refieren a como seran ordenados los documentos en el archivo y sobre
como se ejecutan los detalles de diferenciacidn de cada documento.

Segln Gavilan (2019) “La necesidad de la descripcion archivistica se ha basado siempre,
sencillamente, en la imposibilidad de que el usuario de archivo pueda examinar fisicamente
todos los documentos custodiados en el mismo, hasta encontrar aquellos que sean de su
interés” (pag. 1).

Para empezar a organizar primero se debe establecer un método eficaz que optimice recursos
necesarios para la Institucion. La descripcién como lo dice Gavilan no es mas que el plan
que se ejecuta para agilizar la busqueda de documentos entre las carpetas, expedientes,
ficheros y archivos. Con esto se podra verificar la fecha de entrada de quién lo ingresé o
ddnde pertenece, en donde se encuentra. Es decir, al usar esta técnica ya no se tendra que ir
a buscar uno por uno un papel, sino que basta con revisar uno de estos instrumentos para
saber la localizacion exacta, lo que sigue con la ordenacion ya es Gnicamente la aplicacion
de la teoria estudiada que se complementa con este concepto.

Se puede decir que la ordenacion comienza donde ha terminado la clasificacion, es
decir, se aplica a las series documentales. Es cierto que se pueden tener series bien
clasificadas, también es cierto que ellas pueden estar desorganizadas internamente,
es decir, sin una secuencia determinada, sin una relacion reciproca de sus partes.
Es como tener todas las piezas necesarias de un mecanismo, pero sin ensamblar,
sin conexiones. Si la clasificacion se puede entender como un proceso mediante el
cual se establecen las diferenciaciones de las agrupaciones documentales, teniendo
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en cuenta el principio de procedencia, la ordenacion se puede entender como el
proceso mediante el cual se establecen con claridad las relaciones entre los
documentos de una serie (Jiménez, 2003, pag. 89).

1.1.16. Valoracion de los documentos

Segun el criterio de los autores: Andaur, Diaz y Pereira, la valoracion documental tiene el
siguiente significado:

Las organizaciones deben realizar la valoracion de sus documentos en concordancia con su
politica y procedimientos y deben asegurarse de que se hace dentro de un procedimiento
preciso y de calidad. Por lo mismo es que se hace necesario realizarlo en una instancia
colegiada gque debe estar conformada por miembros que puedan ofrecer distintos puntos de
vista y sean expertos en campos relativos a los diferentes valores de la documentacion a tratar
(Andaur, Diaz, & Pereira, 2018, pag. 11).

Se conoce que los documentos proveen indagacion necesaria e importante para que la
empresa pueda ejercer sus funciones y ademas los trabajadores puedan conocer informacion
acerca del estado en el que estan, ademas el papel en ocasiones es maltratado ignorando la
posibilidad que en una Institucion estos se consideran inmediatamente patrimonio intangible
estaran a lo largo de la vida del hombre cumpliendo sus ocupaciones o cargos, ayudando a
gestionar la acciones y llevando entre el contenido muchas experiencias que podrian servir
para investigaciones tal y como se lo ha hecho con registros de hace miles de afos.

1.1.17. Condiciones climéticas y ambientales

Los documentos son materiales delicados que estan propensos a diferentes riegos como
naturales y superficiales a continuacién, se mencionan conceptos de acuerdo con el tema:

Segun Gavilan (2009)“Las agresiones ambientales (humedad, temperatura, luz) y las causas
bioldgicas son, normalmente, las que provocan un riesgo mas elevado en los documentos,
dado el secular estado de abandono en que se han mantenido muchos archivos y depdsitos
documentales” (pag. 7).

Las condiciones extremas hacen que los documentos se degraden poco a poco a causa de
esto mucha informacion importante se ha perdido con el paso del tiempo, pero el mal cuidado
que tienen los seres humanos con los archivos es la principal razén para que estos se
deterioren, los dafios pueden ser parciales o totales esto depende de los afios que los papeles
han permanecido sin cuidados. Son redimibles cuando se puede recuperar con conservacion

17



y tratamiento. Son pérdidas completas cuando ya los hongos, bacterias, roedores o causas
climaticas han acabado con ellos de manera definitiva. Los repertorios generalmente ya no
se pueden rescatar cuando estan infectados de microorganismos, el papiro al encontrarse en
estos escenarios se deshace facilmente y el clima también influye este puede borrar las letras
que estan escritas, decolorar el papel y humedecerlo.

e Humedad: una humedad relativamente alta favorece la aparicion de microorganismos y
la oxidacion de la celulosa.

e Contaminacién atmosférica: la atmdsfera esta llena de particulas en suspensién, que
provocan alteraciones en el papel y rapida degradacion.

e Temperatura: la accion del calor en presencia al oxigeno da origen a la formacién de
estructuras coloreadas que resultan de una oxidacion de los grupos hodroxilicos.

e Luz: laluz, en especial las radiaciones ultravioletas ejercen una accién nociva sobre la
conservacion. Producen disminucion de las propiedades de resistencia.

e Microorganismos: los hongos son abundantes en los materiales de archivo, y es mayor
su diversidad de especies que en el caso de bacterias. Estos producen pigmentaciones
debido al &cido que contiene, la carcoma, gusanos de libro y polillas, las cucarachas las
termitas, cualquiera de estos puede colonizar muebles completos.

e Roedores: estos utilizan la materia organica de los libros: papel, pergamino, madera,
adhesivos de las encuadernaciones, telas, para alimentarse y construir nidos (Diaz &
Herrero, 2009, pags. 70-73).

Las acciones de prevencion que se deben tomar para evitar que los documentos se pierdan
son varias como primer paso es comprometerse a preservar los papeles y hacer todo lo
preciso para que estos se mantengan sanos. La saturacion es un destructor progresivo, por lo
que el lugar en donde permanezcan la una humedad tiene que ser de un 40% y 50%, esto
ayudara a que continden secos, la temperatura al igual que la humedad debe ser controlada
y para salvaguardar los documentos deben poseer una temperatura de 16° a 22°, esto evadira
que los indices se decoloren o se borren las letras, la luz se debe impedir la luminosidad
ultravioleta 0 muy fuertes y optar usar la luz natural. Es necesario cuidar la contaminacion
atmosférica ya que es el principal foco de perjuicio y da cabida al aparecimiento de
microorganismos que en poco lapso destruyen los escritos. Para contrarrestar esta situacion
es fundamental mantener el repositorio limpio sin basura ni polvo que puede entrar a las
cajas en donde estan los legajos, asi también se evitara apariciones de bacterias, bichos y
roedores, se ha de limpiar con frecuencia el interior de los archivos guardarlos sin metales
que oxiden el papel y en algunos casos para detectar posibles infecciones y dar un
tratamiento a tiempo, un repertorio dafiado se ve de la siguiente manera:
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Figura 13. Documentos Deteriorados. Tomado de: Rey (2011), file:///C:/Users/SANTIAGO/Downloads/Dialnet-
RestauracionYConservacionDeDocumentos-3644926%20(1).pdf

1.1.18. Infraestructura del archivo fisico

Segun Guerrero (2013) “La infraestructura de un archivo dependera del volumen y de la
importancia de los documentos que una organizacion pretenda archivar” (pag. 28). Se debe
realizar una inspeccion de las instalaciones que cuenta el archivo con el fin de determinar
cudles son los factores de riesgos, asi como las fortalezas que este contiene. Se hara especial
énfasis en las condiciones presentes en la zona de depdsito con la conclusion de establecer
la incidencia de las causas de deterioro en relacion con los distintos tipos de soporte que se
custodian.

Instalaciones: edificio/sala con condiciones Optimas de temperatura(20°C) y 40 % de
humedad, sin luz o polvo, con medidas se seguridad, tampoco puede haber materiales
inflamables, no se puede fumar ni beber, debe estar limpia y ventilada.

Mobiliario: normalmente son metalicos, mas resistentes y menos peligrosos en cuanto a
siniestros como la madera o el PVC.

o Muebles auxiliares de archivo: suelen ser muebles de columna con cajones.
o Armarios de almacenamiento: pueden ser con puertas correderas.
e Estanterias: pueden llevar puertas o no.

Soportes: realizan la labor de conservacion, y seran envoltorios/protectores de carton,
plastico (polipropileno), cartulinas, etc.

e Horizontal: mediante carpetas y subcarpetas de papel, separadores (en horizontal, dentro
de un archivador o carpeta de anillas).

19



e Vertical: mediante carpetas de anillas, archivadores, o libros, e incluso cajas de
almacenamiento.
e Lateral: mediante carpetas colgantes (Dominguez G. E., 2014, pags. 22-25).

Figura 14. Mobiliario para Archivos. Tomado de: Garcia (2016),
https://es.calameo.com/read/0049260817b271dd741e5.

Una adecuada instalacion de archivo no necesita que esté llena de objetos costosos mas bien
requiere que todo lo que incluye el repertorio sea aprovechado y utilizado para la
organizacion. Lo mas importante es que esto sirva para mejorar la gestion en un espacio
limpio y ordenado en donde se tenga el control de la situacion con los documentos. Estos
muebles hay que conseguirlos segln el espacio. En la actualidad existen varios modelos que
se adecUan segun el tamafio y las caracteristicas que se necesita en el area de la oficina.

1.1.19. Conservacion de documentos

La conservacion se trata de aplicar un debido mantenimiento a los documentos que estan en
un archivo, los gestores de esta area deben tener en cuenta que no hace falta que los papeles
estén en las Gltimas deterioraciones para tomar conciencia sobre la situacion y mas aun si
esta contiene informacion de valor para la empresa. Preexisten varios factores de desgaste
como el ambiente, la suciedad, la luz, la temperatura, sin embargo, el descuido humano es
el componente principal para asegurar un quebranto subito. Por ello, las decisiones vy el
interés que le pongan las personas a este tema hacen la diferencia para prevenir esta realidad
que se piensa que el dafio solo es el del papel, pero si se hace un andlisis se encontrara que
existen mas perjudicados si se deja que estos escritos se extingan. Entre ellos los miembros
de las Instituciones que guardan la indagacion como otro recurso de ayuda. Para advertir el
deterioro natural, actualmente, se pueden acoger sistemas digitales que son seguros y con
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mas ventajas que el sistema manual de Archivo, por que como se expone a continuacion el
concepto de la autora Castellanos no tiene formula que preserve los legajos durante mucho
tiempo.

Los documentos, inevitablemente, envejecen y se deterioran, el tiempo transcurrido entre la
generacion de documentos y su completa destruccion depende, en buena medida, de la
efectividad de las acciones de prevencion acometidas en las instituciones de informacién. En
toda restauracion el fin perseguido es devolver al documento su integridad fisica y funcional
porgue de lo contrario se acelera su destruccion total (Castellanos, 2006, pag. 10).

1.2. LINEAMIENTOS TECNICOS

En archivo los lineamientos técnicos se refieren a todas las acciones que construyen un
proceso con base a habilidades ya especificadas por medio de normativas y leyes antiguas y
actuales, estos estatutos se han fijado a través de hechos que se han comprobado con
investigaciones de campo, desde este recurso han ido surgiendo los pardmetros para ir
creando estas técnicas estas a su vez tienen objetivos que se muestran mediante distintos
procedimientos.

Las empresas estan generando diariamente mucha documentacion que es muy importantes
gue esté bien ordenada y localizada debido a:

e Laleyobliga a guardar ciertos documentos.
e Por propio interés, puesto que el archivo es la memoria de la empresa.
e Para consultar datos en cualquier momento (Guevara, 2020, pag. 16).

Existen varios ambitos que estudian el area de Archivologia y es que es tan constante y
cambiante que se necesitan innumerables datos para concretar una idea, es por ello que
cientificamente existen varias normas o lineamientos técnicos ya aprobados mundialmente,
el autor Arévalo expone lo siguiente en el libro Técnicas Archivisticas:

Consecuentemente y con el fin de lograr situaciones de lenguaje comdn a la descripcién
general de todos los archivos, se plantean normas como las ISAAD (G), las normas ISAAR
y la aplicacién de normas ISO para generalizar el trabajo de los archivos (Arévalo, 1992,
pag. 20).

Las normas que se presentan a continuacion son las méas conocidas para tomar como ejemplo
y aplicar un lineamiento interno en las instituciones, en especial la norma ISO que es la que
mas se usa para validacion de procesos 0 gestiones.
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Segun Arévalo (1992) “Las normas ISAD (G): el Consejo Internacional de Archivos (CIA)
presentd un proyecto denominado ISAD (G), que bésica consiste en una Norma
Internacional General de Descripcion Archivistica, que fuera adoptada por la comision
Adhoc sobre Normas de Descripcion” (pag. 22).

Area

Recoge...

Elementos de Descripcion

1. Areade
identificacion

Informacidn esencial para identificar
la unidad de descripcion.

Cadigos de referencia

Titulo

Fecha

Nivel de descripcion

Volumen y soporte de la unidad de
descripcion (cantidad, tamario,
descripciones)

2. Areade contexto

Informacidn acerca del origen y
custodia de la unidad de descripcion.

Nombres de los productores
Historia institucional / Resefia
bibliografica

Historia archivistica

Forma de ingreso

3. Areade contenido
y estructura

Informacidn sobre el tema principal
de los documentos y la organizacion
de la unidad de descripcion.

Alcance y contenido

Valoracidn, seleccién y eliminacion
Nuevos ingresos

Organizacion

4. Areade
condiciones de
acceso y uso

Informacion acerca de la
disponibilidad de la unidad de
descripcion.

Condiciones de acceso

Condiciones de reproduccion
Lengua / escritura de los documentos
Caracteristicas fisicas y requisitos
técnicos

Instrumentos de descripcion

Tabla 1. Normas ISAD. Tomado de: Toledo (2016), https://es.slideshare.net/EdisonToledoDaz/descripcin-archivstica-
normalizada-y-normas-isadg-e-isaarcpf.

El area de contexto permite analizar la historia del documento agregando asi mas datos para
su conservacion y ubicacion. El area de contenido y estructura que constituye todo lo
referente a la organizacion de archivos y el area de condiciones de acceso y uso contiene
todo lo relacionado al registro y control de documentos lo cual especifica lineamientos para
el acceso a la informacion.
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Las normas ISAAR: Norma Internacional de Descripcion para los documentos corporativos,
de personas y familias, como productoras de archivos en las descripciones archivisticas. fue
aprobada en su Ultima version por el Consejo Internacional de Archivos, preparado por la
Comision Adhoc en Normas Descriptivas en Paris (Arévalo, 1992, pags. 22-26).

Esta norma rige en las autorizaciones para modificar los documentos relacionados a
entidades, personas y familias. Se conoce que una persona no puede facilmente acceder a
una informacion reservada o privada, entonces se ha planteado la norma ISAAR para que
esta accion tenga regulaciones ante una persona que intente manipular la informacion, a
continuacidn, se presenta una imagen sobre los aspectos en los que rige esta norma:

LA NORMA ISAAR

Norma internacional sobre los encabezamientos autorizados archivisticos
relativos a entidades, personas y familias (2004)

Areas y elementos

1. AREA DE CONTROL DE AUTORIDAD

Utilidad: establece la entrada autorizada y la relaciona con otras entradas.

Elementos:

e Codigo de identificacion

e Tipo de encabezamiento autorizado archivistico
e Entrada autorizada entrada paralela

e Forma excluida

e Entrada autorizada relacionada

Tabla 2. Norma ISAAR. Tomado de: Gomez (2010), https://es.slideshare.net/davidgadir/las-normas-de-descripcin-del-
consejo-internacional-de-archivos-cia.

Las normas ISO son las mas conocidas y utilizadas a nivel mundial y en varias areas de
produccion sea en atencion al cliente, gestion de procesos, estandares de calidad, entre otros
relacionados, en cuanto a archivistica la norma ISO rige en cémo utilizar archivos,
conservar, manipular, y brindar buen servicio con el uso de documentos. En la siguiente
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informacion de los autores Arévalo y Fernandez, se detallan los aspectos en los que
interviene la norma ISO, con relacién a Archivo y documentacion:

Las normas 1SO: la UNESCO ha cooperado también estrechamente con la Organizacion
Internacional de Normalizacién (ISO) en el establecimiento de hormas y recomendaciones,
en particular en los campos de:

e Labibliotecologia y la documentacién

e Laterminologia

e El tratamiento de datos,

e Lareproduccion de documentos (Arévalo, 1992, pag. 28).

La norma I1SO, ademas, estudia algunos puntos basicos los que también tienen relacion con
la documentacion y archivologia. Segun Fernandez (2007) los principales son los siguientes:

e “Enfoque al cliente

e Liderazgo

e Implicacion del personal

e Enfoque basado en procesos

e Enfoque de sistema para la gestion

e Mejora continua

e Enfoque basado en hechos para la toma de decisiones

e Relaciones mutuamente beneficiosas para el proveedor” (pags. 36-60).

Todos estos elementos tienen el fin de cuidar y proteger al archivo y todo lo que contiene al
estar enfocado en los clientes, el personal, los procesos, la norma ISO esta actuando en lo
mas interno del tema provocando que se trabaje en todos los aspectos para obtener resultados
convenientes para los interesados, lo importante es que la persona encargada del archivo
conozca qué es lo que se debe y no hacer.

1.2.1. Definicién de lineamientos técnicos

Los lineamientos técnicos estan basados en normas que regulan la Gestion de Archivos, pero
estos deben ser ejecutados por personas con conocimientos en archivologia, si sucede lo
contrario la administracion puede no ser exitosa, por ende, se distorsionaria el ambiente.

Segun Arévalo (1992) “Para muchos conocedores de las técnicas archivoldgicas estas
teorizaciones constituyeron la formulacion escrita de soluciones ldgicas y correctamente
fundamentadas para solucionar problemas basicos” (pag. 6). Es un proceso de apoyo que
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incentiva a organizar, clasificar y ordenar correctamente los documentos con el fin de
garantizar una busqueda répida, segura y sobre todo protegerlos.

Cuando una institucion o persona trabaja bajo lineamientos técnicos se sobreentiende que
acepta y cumple disposiciones efectivas para lograr el éxito en cualquier tarea, asi pasa con
el proceso de manejo de archivo las normas se han instaurado para dar beneficios. El
cumplimiento de las obligaciones con los documentos hace que esta gestion sea una tarea
sencilla y se debe entender que todo depende de las decisiones que tome la persona
encargada del area de archivo, si se hace caso omiso al proceso a seguir pues se asegura un
fracaso rotundo, de lo contrario el archivo, los documentos y la informacion se convertiran
en aliados para las instituciones y proveeran recursos en pro del progreso y produccion de
esta.

1.2.2. Ventajas de un archivo fisico organizado

Las ventajas de la organizacion son interminables en cualquier area, en cuanto al Archivo se
identifican estas de acuerdo con el autor Nsue:

e Facilita el logro de la mision, la vision y los objetivos de la institucion.

e Permite a la institucién cumplir con el marco juridico que se le ha encomendado, al poder
trabajar con eficiencia y eficacia.

e Obtener transparencia administrativa en sus funciones y posibilitar la rendicién de
cuentas exigida por los controles internos y externos de la organizacion.

e Permite procesar y facilitar la informacién en el momento oportuno, para una habil
satisfaccion de las necesidades de informacion internas y externas.

e Permite mejorar la calidad de los servicios brindados por la institucion a la ciudadania
usuaria, mediante un servicio rapido, eficiente y eficaz, que da como resultado clientes
internos y externos satisfechos.

e Permite a la institucion llevar a cabo una gestion archivistica eficiente y eficaz y reducir
el tiempo de respuesta, lo que disminuye los posibles costos econdmicos de una mala
gestién para la entidad (Nsue, 2019, pag. 17).

Al cumplir con todos los parametros de organizacion se efectian maltiples aciertos de forma
espontanea lo cual ayuda y motiva al personal interno y externo de las instituciones. Las
ventajas de un proceso no se logran si no se hace gestion de calidad y se necesita que todos
los interesados se inmiscuyan para lograrlo, solo asi se veran resultados, el trayecto puede
ser largo y tedioso, pero valdra la pena hacer sacrificios porque al final se podra obtener
resultados para mejorar o mantenerse en la linea de trabajo, pero lo mas importante es que
el personal se empodere de la situacion y cumplan con los compromisos.
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1.2.3. Manejo del archivo y transparencia de gestion

Los archivos deben manejarse con cautela y siguiendo el procedimiento respectivo y no tener
contratiempos para seguir con las actividades frecuentes.

Podemos afirmar que siempre ha habido un interés por regular la gestion de los documentos para
que el Estado pudiera disponer de las evidencias o testimonios pertinentes en los momentos en
gue los necesitara. No disponer de estas evidencias supondria poner en peligro cuestiones como
los derechos de los organismos, la memoria de los hechos, la propiedad de las cosas o las
relaciones entre las personas u organismos (Chornet, 2017, pag. 7).

Lo importante de esta gestion es que la informacion o documentos al momento de
necesitarlos estén disponibles, para el fin que sea, directamente el Gobierno toma cartas en
este asunto y rige una disposicion de mantener la informacion generada para investigaciones.
Las acciones mas importantes que deben regir en el manejo de un archivo son las siguientes:

e Regulares sistemas

e Regular los servicios

e Proteger la documentacidn, conservacién y custodia

e Proteger la privacidad

e Regular la valoracién documental

e Regular la accesibilidad y la transparencia

e Regular el marco legal de una politica nacional de informacion

e Regular el estatuto de los trabajadores de los archivos (Chornet, 2017, pag. 10).

Se procede a cumplir los estatutos para que el proceso se lo realice con constancias, entonces
al acatar reglamentos los documentos estaran asegurados y se reflejara en la gestion un buen
manejo de los documentos. Es asi como surge la transparencia en la gestion de archivos que
incluye un actuar claro de accesibilidad a la documentacion, empleando este fundamento la
Institucion no tendra problemas posteriores y todos los integrantes seran beneficiados.

1.3. Gestiéon Documental

La gestion Documental es un proceso actual que se ha implementado rapidamente en todas
las Instituciones debido a los beneficios que refleja en poco tiempo.

Segun Brum (2013) “Un programa de gestion documental se basa sen unas herramientas
informaticas y en unos procedimientos organizativos orientados a identificar, almacenar,
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controlar y difundir la informacién adecuada a los distintos tipos de personas que interactdan
con la organizacion” (pag. 14).

Las herramientas informaticas dinamizan la gestion de documentos fisicos y digitales. El
incluir tecnologia en la empresa significa que todo el personal sigue capacitandose e
innovando recursos y herramientas lo que representa una mejora continua para todos los
integrantes y un cumplimiento de objetivos mas prospero.

1.3.1. Digitalizacion de documentos

La inclusion de métodos tecnoldgicos en la gestién de archivos permite convertir los
documentos fisicos en digital para poder trabajar en los sistemas.

Muchas empresas actualmente se estan planteando la digitalizacién de documentos. durante
afios hemos trabajado acumulando papel y mas papel, carpetas y archivadores de todo tipo,
haciendo que la gestion documental de los datos de nuestra empresa se vuelva mucho menos
accesible y mas compleja (Cristdbal, 2018, pag. 3).

Para empezar a aplicar Gestion Documental en las Instituciones es necesario que se trabaje
en la digitalizacion de documentos fisicos, para esto se debe proceder a practicas nuevas
como el escaneo de papeles o la trascripcion de datos en plataformas de gestion para poder
introducir toda la informacidn en los sistemas tecnolégicos que ayudaran a la administracion.

1.3.2. Sistemas informaticos para la gestion documental

Para una mejor explicacion se considera importante la siguiente definicion de la autora Arias.

Segun Arias (2020) “Un software de gestion de documentos ayuda a gestionar y organizar
documentos, la gente busca software de gestion de documentos para mejorar la seguridad de
los archivos” (pag. 1).

Los sistemas de Gestion Documental son de necesaria importancia al implementar uno de
estos lo primero que hay que hacer es conocer a perfeccion como funciona desde ese primer
comienzo fluird positivamente el manejo, existen programas en office que son ideales para
gestion documental como Word y otros de la Internet que también son muy préacticos.
Ademas, tienen beneficios ya que no se necesita un almacenamiento interno en el
computador, sino que en la red se van guardando automéaticamente teniendo mas seguridad
porgue estos nunca desapareceran, los méas conocidos son: Google Drive, Quipux, Gmail,

entre otras aplicaciones que se pueden descargar en el ordenador.
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1.3.3. Ventajas de implementar la Gestion Documental

La Gestion Documental establece los siguientes beneficios de tener una correcta utilizacion
del manejo de los documentos:

e Aumentar la productividad de los empleados, el desorden y la documentacion
dificilmente accesible hace que los empleados inviertan mucho mas tiempo del necesario
analizando documentos.

e Mejorar los procesos internos.

e Controlar mejor la trazabilidad de tus documentos; puedes saber quién ha cogido,
modificado o destruido un documento si la persona deja un rastro.

e Facilitar la consulta de informacion en tiempo real (imposible si hablamos de archivo de
papel de gran magnitud)

o La posibilidad de automatizar tareas a partir de bases de datos bien estructuradas. El
primer paso para la transformacion digital es tener tus documentos en digital.

e Promover una cultura empresarial de responsabilidad social corporativa que cuide el
medio ambiente.

e Reduccion de costes en papel, tinta de impresoras y material de oficina (Cristobal, 2018,
pag. 22).

La principal ventaja es que ayuda a cumplir los objetivos trazados en materia de Gestion
Documental. Para mantener el archivo digital es prioritario que desde este sistema se pueden
simplificar varias actividades como la redaccion, la busqueda de escritos que son acciones
tediosas y que no aportan significativamente al progreso de esta. Por ello es fundamental que
las Instituciones adecuen y hagan rutina de la tecnologia en todas las areas.

1.3.4. Equipos necesarios para implementar un sistema de Gestion Documental

Al igual que con los archivos fisicos, la gestion documental también necesita un espacio de
acuerdo con las necesidades.

Segun Brum (2013) “El repositorio estara formado por una base de datos relacional y por
espacios de almacenamiento de ficheros. Se instalara un software dedicado que interactuara
con el repositorio para guardar contenidos y acceder a ellos” (pag. 85).

El area de Archivo debe estar adecuada perfectamente con estanterias, ambiente y
organizacion. Para implementar la Gestion Documental se necesitara un computador con
capacidad de almacenar todos los papeles que genere la empresa y la instalacion de la
Internet, esto ayudara a transformar los escritos fisica a digital. Ademas, permitira que los
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miembros de la Institucidn estén conectados para transferencias de informacion y asi evitar
perder tiempo en ir hasta el repositorio a solicitar documentos.
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CAPITULO Il. METODOLOGIA

2. Metodologia de la investigacion

2.1. Tipos de investigacion

Para realizar el estudio acerca de organizacién del archivo fisico del ambiente 1 de la Unidad
Educativa Victor Manuel Pefiaherrera se utiliz6 los siguientes tipos de investigacion:

2.1.1. Investigacion mixta

Se realizd bajo el enfoque mixto porque permite profundizar las ideas y pensamientos
combinando diferentes técnicas para mejorar la comprension del problema con base a la
observacion y las respuestas de los encuestados y entrevistados se analiz6 toda la
informacion necesaria para tener un respaldo para el desarrollo de toda la investigacion.

2.1.2. Investigacion de campo

Se realizo el tipo de investigacién de campo porque permite observar y examinar las
caracteristicas del problema y conocer las situaciones actuales, actitudes predominantes a
través de la descripcion exacta de las actividades, la cual ayudara a solucionar el problema.

2.2. Investigacion descriptiva

Se utilizo esta investigacion porque permite conocer la realidad de la situacién a través de la
descripcion con la finalidad de conocer lo més relevante de la poblacion o fendmeno de
estudio.

2.3. Meétodos de investigacion

2.3.1. Método inductivo

Con este método se pudo estudiar el problema desde los méas especifico a lo mas general, es
decir que se llego a una sola idea con el analisis y diagnostico de la informacion recopilada.
Con este método se observé y se experimento la propuesta de solucion de la investigacion.
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2.3.2. Método deductivo

La investigacion utiliza el método deductivo ya que analizé informacién anterior para
determinar lineamientos técnicos para la organizacion del archivo fisico y segun eso se
diagnostico las causas de la desorganizacion del archivo fisico de la Unidad Educativa.

2.3.3. Método analitico sintético

Este método ayudo a estudiar cada una de las partes de la investigacion con el fin de llegar
a conocer los elementos mas fundamentales, en este caso se tomd varios expedientes para
poder analizar cada uno sus caracteristicas y determinar si esta desorganizado o existe alguna
falencia.

2.4. Técnicas e instrumentos de investigacion

2.4.1. Encuesta

La encuesta se aplico a los docentes con base de un cuestionario con preguntas abiertas y
con varias opciones para conocer como se manipula, conserva y guarda la documentacion y
por consiguiente como se la organiza las diferentes carpetas del archivo fisico del Ambiente
1 De la Unidad Educativa Victor Manuel Pefiaherrera.

2.4.2. Entrevista

De igual manera, se utilizd la entrevista esta se aplicd al rector, secretaria responsable del
archivo de la Institucion y a personas expertas de esta area con el propdsito de recopilar la
informacidn mas relevante para la investigacion.

2.4.3. Ficha de observacion

Se utilizd una ficha de observacion del archivo de la Institucién con el fin de conocer
exactamente en qué estado se encuentra actualmente para tener una vision mas clara de la
problematica.
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2.5. Desarrollo de la investigacion

En la presente investigacion si se utilizaron hipotesis para su desarrollo, no existe un manejo
adecuado del archivo en el Ambiente 1 de la Unidad Educativa Victor Manuel Pefiaherrera.
Por lo tanto, no cuenta con un procedimiento Institucional para la organizaciéon de los
documentos.

2.6. Participantes

Se aplico el estudio a una poblacion de 34 personas en el Ambiente 1 de la Unidad Educativa
Victor Manuel Pefiaherrera. Entre ellos docentes y personal administrativo, por lo que al ser
un nimero manejable se decidid trabajar con toda la poblacion, sin ser necesario extraer una
muestra, por lo tanto, se utilizd la encuesta y entrevista como técnicas de investigacion.
Ademas, se realizd dos entrevistas adicionales con personas que conocen de archivo las
cuales fueron de gran ayuda para recopilar mas informacion.

2.7. Procesamiento y analisis de datos

La aplicacion de la entrevista al personal administrativo se realizd personalmente, personas
expertas en archivo via zoom de modo que para el andlisis se utiliz6 una tabla codificada
para dar un orden especifico para el procesamiento, a los docentes se aplicd una encuesta
online utilizando para el analisis la herramienta Excel para disefiar los graficos estadisticos
y la ficha de observacion se la ejecutd de una manera presencial lo cual permiti6 obtener los
resultados mas relevantes para la presente investigacion.

Matriz de relacion diagnostica

Tabla 3 Matriz de Relacién
Objetivos Variables Indicadores Técnicas Fuentes
Conocimiento Entrevista Rector, docente
secretaria 'y expertos
en archivo
Utilizacion Entrevista Rector, docente
secretaria 'y expertos
en archivo
Determinar si los procesos ¥ ) Normas Encuesta Docentes
?nusiilltfcviz: gj&‘;;:ﬂ con los w;eéim:;nstos Interés Entrevista Rector, docente
. . . secretaria 'y expertos
diferentes lineamientos .
L L en archivo
técnicos para organizacion
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de documentos en el Técnicas Encuesta Docentes
archivo.

Funciones Encuesta Docentes

Transparencia Entrevista Rector, docente
secretaria y expertos
en archivo

Condiciones Entrevista Rector, docente
secretaria y expertos
en archivo

Rector, docente

Conocer las condiciones y Existencia Entrevista secretaria y expertos
el tratamiento que la Archivo Fisico en archivo
institucion tiene con
relacion al proceso de Estado del archivo Entrevista Rector, docente
archivo de documentos. secretaria y expertos
en archivo
Seguridad Encuesta Docentes
Codificacion Encuesta Docentes
Clasificacion Encuesta Docentes
Ordenacién Encuesta Docentes
Tipos de archivo Encuesta Docentes

Cuadro de poblacion

Unidad Educativa Victor Rector 1
Manuel Pefiaherrera
Ambiente 1 )
Secretaria 1
Docentes 30
Personas expertas de Archivo 2
TOTAL 34

Tabla 4. Cuadro de participantes

Por ser la poblacion pequefia no se realiza calculo de muestra.
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CAPITULO I11. RESULTADOS Y DISCUSION

3. Analisis de resultados

3.1. Andlisis de resultados de la encuesta aplicada a docentes

La presente encuesta se la aplico a los docentes del Ambiente 1 De la Unidad Educativa

Victor Manuel Pefiaherrera con un cuestionario de preguntas abiertas con el objetivo de

conocer sus conocimientos acerca de la organizacion del archivo fisico.

Pregunta 1. ;Para qué es importante la organizacién del archivo fisico?

Tabla 5. Importancia de la organizacion del archivo fisico

Opcidn de respuesta f %
Para seguridad 2 6 %
Para evitar acumulacion innecesaria 7 24 %
Para garantizar el flujo y disposicion de la 21 70 %
informacion
No es importante 0 0
TOTAL: 30 100%

Graficol Importancia de la organizacion del archivo fisico

lHustracion 15 tabulacion pregunta 1

M Para seguridad

Para evitar acumulacion innecesaria
Para garantizar el flujo y disposicion

de la informacién

No es importante
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Anaélisis. — Se puede apreciar que la mayor parte de los docentes encuestados sefialan que la
organizacion del archivo fisico es importante para garantizar el flujo y disposicion de la
informacion. También. indican que sirve para evitar acumulacion innecesaria y para
seguridad, esto quiere decir que la mayoria concuerdan que todos estos aspectos conllevan
a que un archivo organizado es importante para bridar un mejor servicio y gestion.

Pregunta 2. ;Qué tipo de ordenacion documental se maneja en el archivo de la

Institucion?

Tabla 6. Tipos de ordenacion documental

Opcidn de respuesta F %
Alfabéticamente 25 83 %
Cronologico 1 3%
Numérica 0 0%
Alfanumérica 4 14 %
Ninguno 0 0%
TOTAL: 30 100%

Grafico2 Importancia de la organizacion del archivo
fisico

lHustracion 16 tabulacion pregunta 2

H Alfabéticamente
m Cronoldgico
Numeérica

Alfanumérica
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Anaélisis. — Segun los resultados obtenidos la mayor parte de los docentes utiliza el tipo de
ordenacidn alfabética, asi como también alfanumérica y numérica. Estos aspectos son claves

para que exista un orden especifico y mientras mejor este organizado mejor serd su
colocacion y localizacion.

Pregunta 3. ;En qué ocasiones utiliza usted el archivo?

Tabla 7. Uso del archivo fisico

Opciodn de respuesta F %
Para guardar calificaciones 2 6 %
Para guardar informes 5 16 %
Para obtener informacion de un estudiante 23 78 %
No lo utiliza
TOTAL: 30 100%

Grafico3 Uso del archivo fisico

M Para guardar calificaciones
M Para guardar informes
[ Para obtener informacion de un

estudiante

No lo utiliza

lHustracion 17 tabulacion pregunta 3

Anélisis. — De acuerdo con los resultados de esta pregunta se puede apreciar que los docentes
utilizan mas el archivo para obtener informacion del estudiante y para guardar calificaciones
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e informes, esto quiere decir que los documentos académicos son los que mas son
manipulados por los docentes y que deben estar mayormente organizados.

Pregunta 4. ;Sefale el tipo de mobiliario dispone el archivo de la Institucion para
colocar la documentacion?

Tabla 8. Tipo de mobiliario del archivo fisico

Opcidn de respuesta F %
Anaquel 24 81 %
Gaveta
Archivero 5 16 %
Estante 1 3%
No hay
TOTAL: 30 100%

Grafico4 Tipo de mobiliario del archivo fisico

M Para seguridad
M Para evitar acumulacion innecesaria
m Para garantizar el flujo y disposiciéon

de la informacién

No es importante

lHustracion 18 tabulacion pregunta 4

Analisis. — Estos resultados sefialan que el tipo de mobiliario que tiene la Institucién para
guardar sus documentos es el anaquel, por lo tanto, este estante debe tener un soporte seguro
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para almacenar documentos y a su vez debe tener separadores metélicos para que asi no se
deslice ninguna carpeta o expediente evitando la desorganizacion.

Pregunta 5. ¢ Cual es la mayor dificultad al momento del manejo del archivo?

Tabla 9. Dificultades del manejo del archivo fisico

Opcidn de respuesta F %
Aglomeracion de papeles 10 33 %
Duplicacion de tareas 1 3%
Informacion mal archivada 18 61 %
No existe dificultades de manejo 1 3%
TOTAL.: 30 100%

Grafico5 Dificultades del manejo del archivo

B Aglomeracién de papeles
B Duplicacidn de tareas
Informacién mal archivada

No existe dificultades de manejo

lHustracion 19 tabulacion pregunta 5

Analisis. — En su totalidad de los encuestados concuerdan que la mayor dificultad al
momento del manejo del archivo es la informacién mal archivada, de igual manera la
aglomeracion de papeles y duplicacion de tareas, esto quiere decir que estos son los
problemas mas comunes en la gestion documental, se tiene que llevar a cabo la identificacion
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del documento para que exista un control documental y que el funcionario ahorre tiempo al
momento de archivar.

Pregunta 6. ;Qué provoca la desorganizacion de un archivo?

Tabla 10. Consecuencias de la desorganizacion del archivo

Opcidn de respuesta F %
Perdida de documentos 5 16 %
No favorece la conservacion documental 3 10 %
Empeora la busqueda de informacion 22 74 %
Ninguno
TOTAL.: 30 100%

Grafico6 Consecuencias de la desorganizacion del
archivo

M Perdida de documentos

 No favorece la conservacion
documental

Empeora la busqueda de
informacién

Ninguno

lHustracion 20 tabulacion pregunta 6

Analisis. — Un gran porcentaje de los docentes encuestados sefialan lo que provoca la
desorganizacion de un archivo es que empeora la busqueda de informacion, esto quiere decir
que no se esta cumpliendo con los parametros para almacenar correctamente los documentos
es por eso que la informacion no se la encuentra a su debido tiempo ocasionando
contratiempos para la Institucion y personas externas.
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Pregunta 7. ; Cuantas veces a la semana utiliza el archivo?

Tabla 11. Uso del archivo fisico

Opcidn de respuesta F %
Dos 19 66 %
Tres 3 10 %
Més que las anteriores 7 24 %
No lo utilizo 0
TOTAL: 30 100%

Grafico7 Uso del archivo fisico

m Dos
B Tres
[ Mas que las anteriores

No lo utilizo

lHustracion 21 tabulacion pregunta 7

Anélisis. — Segun los resultados obtenidos se puede decir que la mayoria de los docentes
encuestados sefialan que utilizan el archivo de la Institucion dos veces a la semana, esto
quiere decir que la mayoria de los docentes utilizan el archivo y necesitan saber como
manejarlo correctamente.
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Pregunta 8. ; Qué documentos deben estar més accesibles?

Tabla 12. Documentos accesibles
Opcidn de respuesta F %

Calificaciones 6 20 %
Registros 5 16 %
Informes 6 20 %
Académicos 10 34 %
Todos los documentos 3 10 %
TOTAL: 30 100%

Grafico8 Documentos accesibles

M Calificaciones

M Registros

m Informes
Académicos

Todos los documentos

lHustracion 22 tabulacion pregunta 8

Analisis. — Los docentes encuestados sefialan que los documentos que deben estar mas
accesibles en general deben ser todos los documentos académicos por lo tanto estos
documentos son importantes y deben estar bien ordenados ya que sin informacion de los
estudiantes el archivo de la Institucién no tendria sentido.

41



Pregunta 9. ¢ En qué tipo de unidad se instala la documentacion del archivo?

Tabla 13. Instalacion de la documentacion

Opcidn de respuesta F %
En cajas 4 13 %
En carpetas 25 84 %
Libros 1 3%
No se instala
TOTAL.: 30 100%

Grafico9 Instalacion de la documentacion

M En cajas
M En carpetas
i Libros

No se instala

lHustracion 23 tabulacion pregunta 9

Analisis. — De acuerdo con la informacion proporcionada la documentacion del archivo se
lainstala en carpetas, por lo tanto, su utilizacion debe ser la adecuada para que la informacién
se la organice eficientemente con las medidas de seguridad y que no se deterioren con
facilidad.
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Pregunta 10. ;Cémo se clasifica la documentacion del archivo de la Institucion?

Tabla 14. Lineamientos técnicos para la organizacion del archivo fisico

Opcidn de respuesta F %
Por serie 21 75 %
Por fondos 1 3%
Por expedientes 8 22 %
Por documentos sueltos
Ninguno
TOTAL: 30 100%

Graficol0 Clasificacion de la documentacion

lHustracion 24 tabulacion pregunta 10

M Por serie
M Por fondos
m Por expedientes
Por documentos sueltos

Ninguno

Anadlisis. — Se puede apreciar que la mayoria de los docentes encuestados clasifica por series,
es decir, la informacion de cada serie se la debe agrupar con los resultados de una misma

actividad o funcion.
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Pregunta 11. ¢ Cree usted que la tecnologia es una herramienta importante que archivo
fisico debe tener?

Tabla 15. Importancia de la tecnologia en el archivo fisico

Opcion de respuesta F %
Mucho 30 100%
Poco 0
Casi nada 0
Le es indiferente 0
TOTAL: 30 100%

Graficoll Importancia de la tecnologia en el archivo
fisico

B Mucho
M Poco
Casi nada

Le es indiferente

lHustracion 25 tabulacion pregunta 11

Analisis. — En su totalidad de los docentes encuestados expusieron que la tecnologia es una
herramienta fundamental dentro de un archivo ya que tanto los documentos fisicos como
digitales son imprescindibles para el desarrollo de sus tareas y fines de la Institucion.
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Pregunta 12. ¢ Le gustaria que la Institucion utilice lineamientos técnicos para un buen
manejo de documentacién del archivo?

Tabla 16. Lineamientos técnicos para la organizacion del archivo fisico

Opcion de respuesta F %
Mucho 30 100 %
Poco 0
Casi nada 0
Le es indiferente 0
TOTAL: 30 100%

Graficol2 Lineamientos tecnicos para la organizacion
del archivo fisico

B Mucho
M Poco
Casi nada

Le es indiferente

lHustracion 26 tabulacion pregunta 12

Analisis. — Gran parte de los docentes sefialan que la Unidad Educativa Victor Manuel
Pefiaherrera le gustaria tener un instrumento de apoyo con lineamientos técnicos para la
organizacion del archivo fisico ya que por desconocimiento del mismo existen muchas
dificultades de manejar correctamente el archivo.
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Anélisis general. —

Las encuestas realizadas a los docentes han permitido evidenciar que el conocimiento acerca
de la organizacion del archivo es muy importante para garantizar el flujo y disposicion de la
informacion, por lo que los documentos que se vayan generando deben estar bien ordenados
y en condiciones dptimas para su manipulacion, todos estos aspectos conllevan a que un
archivo organizado es importante en la Institucion para bridar un mejor servicio y gestion
tanto internamente como externamente.

Si el archivo no es el adecuado y no se le da los cuidados que corresponde no se lo podra
organizar eficientemente por lo que la infraestructura debe ser la mejor con un soporte y
espacio seguro para poder colocar los distintos documentos tanto académicos como
administrativos evitando desorganizarlos para que no exista ningun inconveniente al
momento de almacenar y ser localizados. De esta manera se estara garantizando una buena
gestion y una excelente carta de presentacion para la Institucion.

Otro aspecto clave que se logré conocer es que una de las mayores dificultades al momento
de manejar el archivo es que se encuentran carpetas mal organizadas por el hecho de que la
informacidén esta mal archivada dando como consecuencias la aglomeracion de papeles y
duplicacion de tareas. No cumplen con los pardmetros para almacenar correctamente los
documentos y la mayor parte de los docentes necesitan saber como manejarlo eficientemente
por la razén de que cada afio cambian de funcionarios de distintas especialidades para que
se ocupe de esta area sin conocer como se desempefia exactamente el puesto de una
secretaria.

De igual forma permitié identificar que la tecnologia es una herramienta fundamental y que
hoy en dia juega un papel muy importante en la gestiéon documental y archivo por el motivo
que se trabaja desde la casa y seria un excelente beneficio implementar un manual que
contenga informacion con lineamientos técnicos para la organizacion del archivo para que
los miembros de la Unidad Educativa Victor Manuel Pefiaherrera tengan una buena gestion.

3.2.  Analisis de resultados de la entrevista aplicada a Pepe Yadun Rector, Ibelia Vaca
Secretaria del Ambiente 1 de la Unidad Educativa Victor Manuel Pefiaherreray
personas expertas de archivo de la Universidad Técnica del Norte

Las entrevistas se aplicaron al Rector, Secretaria y de igual manera a personas expertas de
archivo con el objetivo de reunir la informacion mas importante para la investigacion. El
cuestionario se realiz6 con preguntas abiertas.
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Tabla 17. Cuadro de Codificacion de Entrevistas sobre Lineamientos técnicos para la
organizacion del archivo fisico

Cadigo Tipo de Perfil de participantes Fecha
instrumento No. de Tematica Central
personas
EPA1 Entrevista 1 Rector 27/10/2020
EPA2 Entrevista 1 Secretaria 27/10/2020
EPA3 Entrevista 1 Secretaria General 25/11/2020
Archivo Central
UTN
EPA4 Entrevista 1 Docente Fecyt-UTN 26/11/2020

Presentacion de resultados

Entrevista No. 1 Rector del Ambiente 1 de la Unidad Educativa Victor Manuel Pefiaherrera
Fecha: 27 de octubre del 2020

Horario: 10am a 10:52am

Duracion: 10°30 segundos

Cddigo: EPA1

PREGUNTA 1. ;Cual es la condicidn fisica del archivo de la Institucién?

La condicion fisica del archivo de nuestra Institucion es de acuerdo con lo establecido por
el ministerio de educacion y también dependiendo del espacio que estd ocupando el
departamento de secretaria, cuenta con una infraestructura acorde a las posibilidades,
obviamente contamos con un computador y una impresora que son insumos o materiales que
nos permiten agilizar cualquier certificado o documentacion al pablico. (item)

PREGUNTA 2. (Conoce las técnicas de archivo que nos brinda la Gestion
Documental?

Como autoridad desconozco las técnicas de archivo, simplemente uno se viene trabajando
en una forma manual por la razon de que no habido desde el mismo distrito educativo una
capacitacion al funcionario, entonces la secretaria que cumple esta funcion mas bien lo hace
por sus experiencias o conocimientos. (item)
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PREGUNTA 3. (Cree usted que el conocimiento del manejo de un archivo facilita la
bldsqueda y ahorra tiempo?

Bueno, todo es necesario que el conocimiento sea para el funcionario y para todos lo que
conformamos la Unidad Educativa, por ende, es necesario saber como esta estructurado un
archivo o sus componentes, es necesario que en las Instituciones Educativas den esa
capacitacion al funcionario o a los servidores publicos que en su debido tiempo cumplen con
esa funcion de ayudante o de auxiliar o de secretario. (item)

PREGUNTA 4. ;Cuél es la mayor dificultad al momento de manejar el archivo?

La dificultad al momento de manejar el archivo es cuando los mismos padres de familia no
entregan la documentacién necesaria, por lo que hay un descuido de los representantes y
también porque no se lo tiene bien organizado igualmente, un afio cumple la funcién una
secretaria viene otro afio y cumple otra secretaria, entonces hay esos desfaces de que no se
tenga bien estructurado el archivo y el manejo se ve con esas dificultades por el cambio de
funcionarios. (item)

PREGUNTA 5. {Como contribuye el manejo del archivo a la transparencia
Institucional?

Al momento de contribuir el archivo hacia la transparencia de los servidores o del usuario
es justamente cuando hacemos la entrega del documento en forma legal en forma de un
proceso porque todo debe darse en cumplimiento en base a un protocolo o en base filtros,
primero solicitando a la autoridad con el visto bueno de la misma, luego pasar al otro filtro
que es la secretaria con la observacion de ella y de existir el documento se lo extendera, es
decir se cumple un proceso. (item)

PREGUNTA 6. ¢Le gustaria que la Institucion utilice un manual con lineamientos
técnicos para el manejo de documentacion en el archivo?

Yo pienso que es necesario dentro de una auditoria pedagdgica, una auditoria de la
contraloria general del estado, es necesario tener ciertos archivos en digital o en fisico en
una forma organizada codificada a tal punto de que cualquier funcionario pues con
conocimiento de esa organizacion puede dar con el documento sin dificultades y es necesario
que aparte de que exista ese archivo organizado, debe inclusive dentro del manual de
procesos administrativos tener conocimientos todos de la Unidad Educativa. (item)
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Entrevista No. 2 Secretaria del Ambiente 1 de la Unidad Educativa Victor Manuel
Pefiaherrera

Fecha: 27 de octubre del 2020

Horario: 8am a 8:30am

Duracion: 9710 segundos

Cddigo: EPA2

PREGUNTA 1. ;Cual es la condicién fisica del archivo de la Institucion?

Como docente y secretaria encargada actualmente del archivo a mi criterio la condicion
fisica se puede decir que es la que siempre se la ha venido gestionando hace varios afios,
contamos con las herramientas bésicas para manejar el archivo. (Item)

PREGUNTA 2. (Conoce las técnicas de archivo que nos brinda la Gestion
Documental?

Sinceramente yo no conozco las técnicas de archivo por el hecho de que yo soy docente de
Educacién Fisica y me designaron este afio que cumpla con la funcion de secretaria, yo
cumplo esta funcién con los conocimientos que dispongo para llevar a cabo este puesto.
(item)

PREGUNTA 3. (Cree usted que el conocimiento del manejo de un archivo facilita la
bldsqueda y ahorra tiempo?

Por supuesto que si, ya que cada documento es muy importante en un archivo organizado,
también se lo puede localizar rapidamente para evitar cualquier tipo de inconveniente. (item)

PREGUNTA 4. ;Cuél es la mayor dificultad al momento de manejar el archivo?

La mayor dificultad al momento de manejar el archivo es que desconozco los métodos y
técnicas de gestion documental por el hecho de que yo soy docente de otra area y yo aplico
mis conocimientos que dispongo y estan a mi alcance para organizar el archivo. (item)

PREGUNTA 5. ;Como contribuye el manejo del archivo a la transparencia
Institucional?
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Yo pienso que todos los documentos deben estar organizados y bien elaborados para que
exista una transparencia Institucional. (Item)

PREGUNTA 6. ¢Le gustaria que la Institucion utilice un manual con lineamientos
técnicos para el manejo de documentacion en el archivo?

Claro que si, si es necesario especialmente para mi que estoy cumpliendo el papel de
secretaria sin ser de la misma rama, profesionalmente yo desconozco las técnicas de archivo
y me gustaria aprender méas sobre ello. (item)

Entrevista No. 3 Secretaria General Archivo Central UTN
Fecha: 25 de noviembre del 2020

Horario: 11:30am a 12:10pm

Duracién: 1100 segundos

Cddigo: EPA3

Preguntal. ;Para qué es importante la organizacion del archivo fisico?

La imagen que tiene el publico de los archivos es difusa y desconocida se piensa que son
para uso interno administrativo o solo que tiene interés para los investigadores. Es de suma
importancia la difusion y promocion para establecer la comunicacion entre los archivos y la
sociedad; y para ello el archivo debe estar debidamente organizado.

Pregunta2. ¢ Que técnica de archivo cree usted que es la mas importante que nos
brinda la Gestion Documental?

El Cuadro General de Clasificaciéon Documental, el mismo que sirve para organizar, ordenar,
describir y vincular los documentos de archivo, de acuerdo con la estructura organica por
procesos de la Institucion, de conformidad con lo que dispone la Regla Técnica Nacional
para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Pablicos.

Pregunta3. ¢ Cree usted que el conocimiento del manejo de un archivo facilita la
busqueda y ahorra tiempo?

Por su puesto ya que crea condiciones de trabajo que permite la ejecucion de labores de
forma organizada, ordenada y limpia. Dichas condiciones se crean a través de reforzar los
buenos habitos de comportamiento e interaccion social, creando un entorno de trabajo
eficiente y productivo.

Preguntad. ;Qué tipo de ordenacién documental se maneja en el archivo de la
Universidad?
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Series documentales es decir unidades documentales de estructura y contenido homogéneos.

Preguntab. ¢En qué ocasiones utiliza con mas frecuencia el archivo?

Servicio de copias certificadas de récord académicos y préstamos de expedientes de Talento
Humano.

Pregunta6. ;Qué documentos deben estar mas accesibles?

Todos como unidad de apoyo logistico, decisorias en la planificacion, en la transparencia de
la gestion administrativa, en la rendicidn de cuentas, en la toma de decisiones oportunas, en
el servicio a los usuarios internos y externos, mejora la imagen y fortalece la identidad
Institucional.

Pregunta?. ;Cdmo se clasifica e instala la documentacion del archivo?

De acuerdo con la estructura organica de la institucion se realiza la ubicacion topogréfica
del fondo documental de la institucion.

Prengunta8. ;Que provoca la desorganizacion de un archivo?

Busquedas infructuosas consecuencia de una mala gestion documental.

Pregunta9. ¢ Con qué frecuencia archiva un documento y que procedimiento le da a
cada uno?

Se registra la correspondencia que ingresa y sale del Archivo General, las transferencias
desde las unidades académicas y o administrativas son a través de inventarios, los cuales son
consolidados en una base de datos Excel para facil localizacion del documento.

Preguntal0. ¢ Qué tipo de mobiliario y separadores utilizan para cada archivo?

Estanterias metalicas de 2m x 1m de cinco bandejas cada una, carpetas folder almacenadas
en cajas técnica 03 de carton corrugado de flauta c.

Preguntall. ; Qué método es mas rapido para encontrar un archivo?

Inventario en Excel donde se realiza la descripcion del documento y su ubicacion
topografica.

Preguntal2. ¢ Cuales son los cuidados que debe tener un archivo?

Condiciones ambientales como: temperatura, humedad, iluminacion.
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Preguntal3. ¢ Cuél es la mayor dificultad al momento de manejar el archivo?

Duplicacién de documentos, expedientes incompletos.

Preguntal4. ¢ Qué documentos son mas sensibles que debe tener mas seguridad y
cuidado?

Todos y de manera especial expedientes de Talento Humano y graduados por contener datos
personales.

Preguntal5. ; Como contribuye el manejo del archivo a la transparencia
Institucional?

La funcién social es garantizar que los documentos sean preservados y conservar los
principios de autenticidad, confiabilidad y acceder libremente a la informacion generada en
la institucion.

Preguntal6. ¢ Cree usted que la tecnologia es una herramienta importante que
archivo fisico debe tener?

En la actualidad el impacto de la utilizacion de los documentos electronicos y metadatos.

Las nuevas tecnologias de la informacion y de las comunicaciones (TICs), internet y la
informacion mundial (www) refleja la nueva forma de crear y gestionar documentos, donde
se enfatiza la importancia de la descripcion y de los metadatos de la coleccion digital o
archivo electrénico que, al igual ocurre en el mundo del documento en papel, debe
organizarse y preservarse para su posterior recuperacion y uso.”

Entrevista No. 4 Docente Secretariado UTN
Fecha: 26 de noviembre del 2020

Horario: 3:00pm a 3:45mm

Duracioén: 830 segundos

Codigo: EPA4

Preguntal. ;Conoce las tecnicas de archivo que nos brinda la Gestion Documental?
¢ Cuales?

Si. Los archivos deben ser organizados de manera numeérica o alfabética. Cada carpeta debe
ser rotulada con la informacidn que permita identificar su contenido. Por ejemplo, el nombre
del cliente, caso 0 numero de expediente que permite agilizar la gestion de los documentos.
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Pregunta2. ¢Cree usted que el conocimiento del manejo de un archivo facilita la
bldsqueda y ahorra tiempo?

Si, muchisimo.

Pregunta3. ¢;Qué documentos cree usted que son mas sensibles que debe tener mas
seguridad y cuidado?

Los documentos como las actas de constitucion de organizaciones, instituciones,
dependencias.

Preguntad. ;Con qué frecuencia archiva un documento y que procedimiento le da a
cada uno?

Solo archivo facturas por meses y guardo en una carpeta disefiada para el efecto.

Preguntab. ¢ Como clasifica y ordena los documentos?

Por fechas.

Pregunta6. ¢Cuéles son los cuidados que debe tener un archivo?

Debe mantenerse en un lugar adecuado, que no le dé el sol para evitar su deterioro.

Pregunta?. ¢ Cual método cree que es mas rapido para encontrar un documento?

Dependiendo del archivo. Por fechas.

Pregunta8. ; Como contribuye el manejo del archivo a la transparencia institucional?

Porque contienen documentos que dan fe de la gestion realizada en cada caso. Por ejemplo,
las actas dan fe de lo actuado en un determinado momento.

Pregunta9. ¢(Cree usted que toda Institucion publica o privada debe contar con
lineamientos técnicos para la organizacién de un archivo fisico?
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Légicamente. Debe haber personas que conozcan la gestion, manejo y mantenimiento de los
archivos.

Anélisis general:

Las entrevistas realizadas al personal administrativo del Ambiente 1 de la Unidad Educativa
Victor Manuel Pefiaherrera permitieron comprobar que actualmente la condicion fisica del
archivo esta acorde a lo que el Ministerio de Educacion les impone, pero por falta de
capacitacion a los funcionarios que tienen mas contacto con el archivo no conocen con
exactitud como organizar correctamente el mismo y cumplir adecuadamente con esta
funcién. Si el archivo no se lo gestiona bien la memoria Institucional se estaria perdiendo.

Ademas, se puede determinar que ambas autoridades cumplen un papel muy fundamental
para que el manejo del archivo contribuya a la transparencia Institucional, cuando la
documentacién se encuentra al dia y estd acorde con las actividades y correctamente
organizada, manipulada y elaborada se puede decir que la entidad esta cumpliendo con su
obligacion y transparencia.

De igual manera, no disponen de ningin instrumento de apoyo para la organizacion del
archivo, pues una de las falencias méas notorias es que cada afio cambian de funcionario para
que cumpla la ocupacion de secretaria, sin conocer las técnicas para que un archivo se
gestione de la mejor manera por el hecho de que se designa a cualquier docente de otra
especialidad. De igual forma, se evidencio que el espacio del archivo no es el adecuado.
Dando un resultado efectivo para la implementacidn de la propuesta de investigacion.

Las entrevistas realizadas a funcionarios expertos en archivo permitieron argumentar sobre
lo importante que es tener un archivo organizado para contribuir de la manera mas optima
las actividades que se debe gestionar en esta area. Ademas, sefialaron que el uso de la
tecnologia en estos tiempos es primordial y lo més utilizado, asi mismo como se organiza 'y
conserva en papel se lo debe hacer digitalmente y para ello se debe conocer las técnicas que
nos brinda la Gestién Documental.

3.3. Ficha de observacion

Se realiz6 una ficha de observacion en la Unidad Educativa Victor Manuel Pefiaherrera
Ambiente 1 con el fin de reunir méas informacion y conocer el estado actual del archivo.
También permitio estar al tanto si el personal encargado domina las técnicas de Gestion
Documental y si los documentos estan donde corresponden.
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Tabla 18. Ficha de observacion del archivo fisico del Ambiente 1 de la Unidad
Educativa Victor Manuel Pefiaherrera

Opcidn de respuesta Excelente | Bueno Regular Malo
Estado del archivo X
Estado de la documentacion X
Los documentos estan ordenados X
correctamente
Tienen conocimientos de las X
técnicas de archivo y Gestion
documental

Tema: Organizacion del archivo fisico de la Unidad Educativa Victor Manuel Pefiaherrera
Ambiente 1.

Archivo de la Unidad Educativa Victor Manuel Pefiaherrera Ambiente 1

Tabla 18. Archivo del Ambiente 1 de la Unidad Educativa Victor Manuel Pefiaherrera

Indicador 1: Se observd que el estado del archivo no cuenta con todas las medidas de
manejo para una correcta organizacién y conservacion de los documentos puesto que es un
lugar muy pequefio y se observa que no hay separadores para ordenar eficientemente las
carpetas de la Institucion.

Indicador 2: Se observé que el estado es regular ya que la docente secretaria encargada no
sabe mucho de esta area y le cuesta un poco manipular de la manera correcta los documentos,
algunas carpetas se encuentra deterioradas por esa misma razon y también por lugar donde
estd ubicado el archivo no cumple con los factores ambientales y bioldgicos que se debe
evitar para que los documentos se darien, al igual que el soporte no es el adecuado para
colocar cada carpeta de los estudiantes.
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Indicador 3: Se observé que la documentacion esta mal organizada por el hecho de que no
se tiene el espacio suficiente para ser almacenados y la docente secretaria encargada del
archivo no tiene conocimientos a cabalidad de las técnicas por lo que las carpetas se
encuentran donde no deben estar.

Indicador 4: Se observo que las autoridades administrativas que estan al tanto de esta area
no tienen conocimientos de las técnicas de archivo y gestion documental por el hecho que
no se les ha brindado una herramienta para cumplir correctamente esta funcién. Por ello el
archivo no cumple con los parametros para una buena organizacion del mismo.
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CAPITULO IV. PROPUESTA

4. Propuesta

4.1. Titulo de la propuesta

“MANUAL CON LINEAMIENTOS TECNICOS PARA LA ORGANIZACION DEL
ARCHIVO FISICO DEL AMBIENTE 1 DE LA UNIDAD EDUCATIVA VICTOR
MANUEL PENAHERRERA”

4.1.1. Introduccion

La adecuada, oportuna y pertinente organizacion y manejo de la informacién pablica puede
incidir de forma estratégica en la toma de decisiones de la gestion, aumentando con ello, la
probabilidad de certezas en los procesos a favor de la ciudadania.

Paraello, es necesario implementar la gestion documental y archivistica como agentes claves
en el resguardo de evidencia que en algin momento la ciudadania y los mismos funcionarios
pueden requerir para determinados procesos donde se haga justicia a su actuar.

En este sentido, los servidores designados como Oficiales de Gestion Documental y Archivo
en instituciones publicas tienen en sus manos uno de los baluartes de las Instituciones
modernas: la informacion. Su responsabilidad es conducir la sistematizacion de la
experiencia Institucional y la memoria historica que las Instituciones deberian realizar en el
marco de una administracion publica transparente.

4.1.2. Justificacion

En ese sentido se ha elaborado el presente " Manual para la Organizacion del Archivo
Fisico", con el fin de normar los procedimientos que se ejecutan en las labores del Archivo
fisico del Ambiente 1 de la Unidad Educativa Victor Manuel Pefiaherrera, para el control de
los documentos tanto en soporte de papel como electrénicos, desde el momento que éstos
son producidos o recibidos en las diferentes unidades organizativas de esta Institucion

El mismo constituye una guia general que servira para que los encargados de archivo de las
distintas unidades y el personal de estas dispongan de un documento de apoyo que les
permita conocer de forma sistematica los principios generales para la organizacion de sus
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archivos. En este se detallan, los objetivos, el alcance, el marco juridico, los conceptos
bésicos, las responsabilidades en los archivos de gestion, los procedimientos a ejecutarse y
los formularios a utilizarse para la descripcién de los documentos.

4.1.3. Objetivos

4.1.3.1. Objetivo General

Elaborar una herramienta que mejore y facilite la organizacién del archivo fisico del
Ambiente 1 de la Unidad Educativa Victor Manuel Pefiaherrera afio 2019.

4.1.3.2. Obijetivos Especificos

e Orientar metodoldgicamente la funcion archivistica, propiciando la integracion de
los archivos y la cooperacién Institucional.

o Describir los procedimientos archivisticos que deben llevarse a cabo el archivo
fisico.

e Lograr la uniformidad en el tratamiento de los documentos archivisticos durante su
ciclo vital, desde su creacién, produccion, hasta su destino final.

e Organizar, proteger y conservar el acervo documental en los archivos fisicos.

4.1.4. Ubicacion Sectorial

Nombre de la Institucion: Unidad Educativa Victor Manuel Pefiaherrera Ambiente 1
Tipo de establecimiento: Publico

Canton: Ibarra

Parroquia: El sagrario

Barrio: La Victoria

Teléfono: (06) 261-5649

Correo Institucional: uevictormanuelpefiaherrera@gmail.com
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4.2. Presentacion

59



7 I.IIIEAI‘IIEII'I'OS"I'ECIIICOS PARA
LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO




Carrera de
“_l_“ Secretariado Ejecutivo en Espaniol

IBARRA - ECUADOR | [ {1311V I &=

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Titulo del Manual
7 LINEAMIENTOS TECNICOS PARA LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO

Redaccidén y correccion de textos
Cristina Valencia

Revisién de estilo
MSc. Paola Mantilla

Disefio

Lic. Daysi Colcha

Direccion: Av. 17 de julio, Barrio El Olivo
(06) 950-221, 0980315159
Correo: cristinavalencia057@gmail.com

Ibarra - Ecuador

2020

61



EL EXITO NO SE LOGRA SOLO CON CUALIDADES ESPECIALES. ES SOBRE TODO UN
TRABAJO DE CONSTANCIA, DE METODO Y DE ORGANIZACION.

J.P. SERGENT



1. Indice

5. PrESENTACION ...ttt e et e sre s reeneenen 65
1.1.  Lineamiento 1.- Sobre Principios B&sicos de Archivo ...........ccooeriiniinencienennnn. 66
1.2, Principios DASiCOS A& AICNIVO.........ccoeiiiiiiiiiieee e 67
1.3, Importancia del archiVo ..ot s 67
1.4, FUNCIONES el @rChiIVO ......coiiiiiiiie e 68
1.5.  Ciclo vital de [0S OCUMENTOS ........cueiuiiiiiiieiiiie e 68
1.6, TiIPOS 08 AICHIVO.....ciiiiiiii ettt et ns 69
1.7.  Generalidades de la ley del sistema nacional de archivo ............c.ccccceeiiveieciiesieenne. 70
2. Lineamiento 2.- Sobre aplicacién de leyes y normas archivisticas de Archivo....... 70
2.1.  Generalidades de 12 NOrmMa ISO .......cccoviiiiiiiiiicee e 71
2.2. LA CIaSITICACION ..o e 72
3. Lineamiento 3.- Sobre la organizacion de Archivo ..., 72
3.1.  Tipos de clasificacion documental..............ccccoveviiiiiiiene s 73
3.3.  Recomendaciones para archivar CorreCtamente...........ccccevevveveeiieieeseciee s 74
[0S AOCUIMENTOS ....ovveeie ettt b e bbbttt st st enbeabeereeneas 74
4. Lineamiento 4.- Sobre la conservacion y valoracion............ccccccoeevveeieiveieevieennn, 75
[0 [=] I ol 0T Lo TSR 75
4.1. Causas del deterioro de [0S dOCUMENTOS ........ccoverieriiriiiiiirierieee e 75
4.2. Recomendaciones para conservar 10S dOCUMENTOS ...........cccvrvrieienienienienieseseeiea 75
4.3.  Cuidados del archiVO..........cccciiieiiie e 76
5. Lineamiento 5.- Sobre las instalaciones, mobiliario..........ccccoovviiininiciiinne, 77
adecuados Para €l ATCRIVO .......c.oiii e 77
5.1, TIPOS U8 CAIPELAS. .. .euvetiitiiteiiieieeie ettt bbbttt bbb 78
5.2.  TIP0S de arChiVAGOIES .........ciiiiiiiiiie ettt 79
5.3.  Tratamiento de 10S archivos NIStOrICOS. ..........cccieieriirieie e 80
6. Lineamiento 6.- Sobre la difusion de informacion .............ccooevvviienenciencnee 80
BN I ATCRIVO ...t e et enee e 80
6.1.  INVENLario de arChiVOS ........ccouiiiiiiiie et 81
6.2.  FICha de INVENTAIIO ......oiuiiiiiie e e 82
6.3.  Ficha de registro de entrada y salida de doCUMENLOS...........cccevvvivieiiiecie e, 83
7. Lineamiento 7.- Sobre el manejo de la Gestion ...........ccccevveveciciicse e 84


file:///C:/Users/SANTIAGO/Desktop/tesis/correcciones/Tesis%20final/Tesis%20Cristina.%20Vs%20diciembre.docx%23_Toc58681866
file:///C:/Users/SANTIAGO/Desktop/tesis/correcciones/Tesis%20final/Tesis%20Cristina.%20Vs%20diciembre.docx%23_Toc58681867
file:///C:/Users/SANTIAGO/Desktop/tesis/correcciones/Tesis%20final/Tesis%20Cristina.%20Vs%20diciembre.docx%23_Toc58681868
file:///C:/Users/SANTIAGO/Desktop/tesis/correcciones/Tesis%20final/Tesis%20Cristina.%20Vs%20diciembre.docx%23_Toc58681869
file:///C:/Users/SANTIAGO/Desktop/tesis/correcciones/Tesis%20final/Tesis%20Cristina.%20Vs%20diciembre.docx%23_Toc58681870
file:///C:/Users/SANTIAGO/Desktop/tesis/correcciones/Tesis%20final/Tesis%20Cristina.%20Vs%20diciembre.docx%23_Toc58681871
file:///C:/Users/SANTIAGO/Desktop/tesis/correcciones/Tesis%20final/Tesis%20Cristina.%20Vs%20diciembre.docx%23_Toc58681872
file:///C:/Users/SANTIAGO/Desktop/tesis/correcciones/Tesis%20final/Tesis%20Cristina.%20Vs%20diciembre.docx%23_Toc58681873
file:///C:/Users/SANTIAGO/Desktop/tesis/correcciones/Tesis%20final/Tesis%20Cristina.%20Vs%20diciembre.docx%23_Toc58681874
file:///C:/Users/SANTIAGO/Desktop/tesis/correcciones/Tesis%20final/Tesis%20Cristina.%20Vs%20diciembre.docx%23_Toc58681875
file:///C:/Users/SANTIAGO/Desktop/tesis/correcciones/Tesis%20final/Tesis%20Cristina.%20Vs%20diciembre.docx%23_Toc58681876
file:///C:/Users/SANTIAGO/Desktop/tesis/correcciones/Tesis%20final/Tesis%20Cristina.%20Vs%20diciembre.docx%23_Toc58681877
file:///C:/Users/SANTIAGO/Desktop/tesis/correcciones/Tesis%20final/Tesis%20Cristina.%20Vs%20diciembre.docx%23_Toc58681880
file:///C:/Users/SANTIAGO/Desktop/tesis/correcciones/Tesis%20final/Tesis%20Cristina.%20Vs%20diciembre.docx%23_Toc58681881
file:///C:/Users/SANTIAGO/Desktop/tesis/correcciones/Tesis%20final/Tesis%20Cristina.%20Vs%20diciembre.docx%23_Toc58681882
file:///C:/Users/SANTIAGO/Desktop/tesis/correcciones/Tesis%20final/Tesis%20Cristina.%20Vs%20diciembre.docx%23_Toc58681883
file:///C:/Users/SANTIAGO/Desktop/tesis/correcciones/Tesis%20final/Tesis%20Cristina.%20Vs%20diciembre.docx%23_Toc58681884
file:///C:/Users/SANTIAGO/Desktop/tesis/correcciones/Tesis%20final/Tesis%20Cristina.%20Vs%20diciembre.docx%23_Toc58681885
file:///C:/Users/SANTIAGO/Desktop/tesis/correcciones/Tesis%20final/Tesis%20Cristina.%20Vs%20diciembre.docx%23_Toc58681886
file:///C:/Users/SANTIAGO/Desktop/tesis/correcciones/Tesis%20final/Tesis%20Cristina.%20Vs%20diciembre.docx%23_Toc58681887
file:///C:/Users/SANTIAGO/Desktop/tesis/correcciones/Tesis%20final/Tesis%20Cristina.%20Vs%20diciembre.docx%23_Toc58681888
file:///C:/Users/SANTIAGO/Desktop/tesis/correcciones/Tesis%20final/Tesis%20Cristina.%20Vs%20diciembre.docx%23_Toc58681889
file:///C:/Users/SANTIAGO/Desktop/tesis/correcciones/Tesis%20final/Tesis%20Cristina.%20Vs%20diciembre.docx%23_Toc58681890
file:///C:/Users/SANTIAGO/Desktop/tesis/correcciones/Tesis%20final/Tesis%20Cristina.%20Vs%20diciembre.docx%23_Toc58681891
file:///C:/Users/SANTIAGO/Desktop/tesis/correcciones/Tesis%20final/Tesis%20Cristina.%20Vs%20diciembre.docx%23_Toc58681892
file:///C:/Users/SANTIAGO/Desktop/tesis/correcciones/Tesis%20final/Tesis%20Cristina.%20Vs%20diciembre.docx%23_Toc58681893
file:///C:/Users/SANTIAGO/Desktop/tesis/correcciones/Tesis%20final/Tesis%20Cristina.%20Vs%20diciembre.docx%23_Toc58681894
file:///C:/Users/SANTIAGO/Desktop/tesis/correcciones/Tesis%20final/Tesis%20Cristina.%20Vs%20diciembre.docx%23_Toc58681895
file:///C:/Users/SANTIAGO/Desktop/tesis/correcciones/Tesis%20final/Tesis%20Cristina.%20Vs%20diciembre.docx%23_Toc58681896
file:///C:/Users/SANTIAGO/Desktop/tesis/correcciones/Tesis%20final/Tesis%20Cristina.%20Vs%20diciembre.docx%23_Toc58681897

DOCUMENTAL ... 84

7.1.  Ventajas de la gestion documental.............ccoovieiiiiiiiieic e 84
7.2 Invertir en equipos, plataformas y capacitaCiones ............ccoovrvreeeerienieieneseseeeeans 85
7.3 Organizacién de documentos en equipos de computacion ...........cccceeveeeereerieseene. 85
7.2, SegUIIAad A 1a.....ccecieiieiie e e 87
INTOIMACTON ...t bbbttt et bbb e nbesbe e eneas 87
8. (€] (0157 g o RSP RP TP TRRRIN 88

64


file:///C:/Users/SANTIAGO/Desktop/tesis/correcciones/Tesis%20final/Tesis%20Cristina.%20Vs%20diciembre.docx%23_Toc58681898
file:///C:/Users/SANTIAGO/Desktop/tesis/correcciones/Tesis%20final/Tesis%20Cristina.%20Vs%20diciembre.docx%23_Toc58681899
file:///C:/Users/SANTIAGO/Desktop/tesis/correcciones/Tesis%20final/Tesis%20Cristina.%20Vs%20diciembre.docx%23_Toc58681902
file:///C:/Users/SANTIAGO/Desktop/tesis/correcciones/Tesis%20final/Tesis%20Cristina.%20Vs%20diciembre.docx%23_Toc58681903
file:///C:/Users/SANTIAGO/Desktop/tesis/correcciones/Tesis%20final/Tesis%20Cristina.%20Vs%20diciembre.docx%23_Toc58681904

2. Presentacién

El presente documento referente a procesos archivisticos es un escrito que contiene
informacidn y lineamientos para manejar un area de archivo, brinda al Gestor de archivos
conocimientos tedricos indagados, aplicados y justificados para que se pongan en préctica
y asi apoyar al desarrollo Institucional de la Unidad Educativa Victor Manuel Pefiaherrera
de la ciudad de Ibarra.

Los parametros comprendidos en este manual son métodos efectivos ya antes puestos a
prueba por profesionales en archivo, incluye indicaciones especificas para la organizacion
de documentos, las cuales son aplicadas en los méas grandes centros de archivos del Ecuador
y del mundo, ya que los lineamientos expuestos son extractos tanto de las normas I1SO, que
son reconocidas a nivel internacional, de autores expertos en el tema y también de la Ley
General de Archivo en el pais.

Asi mismo incluye informacion didactica para un mayor entendimiento, con imagenes y
explicaciones sencillas para evitar confusiones al lector. Ademas, comprende actualizacion
de informacion para el uso de la tecnologia en funcion del archivo, para dinamizar también
con la gestién documental, lo que servira de gran ayuda en la actual época.
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1.1. Lineamiento 1.- Sobre principios basicos de archivo

El archivo es un espacio en donde reposa toda clase de
indagacion importante para los miembros de una
empresa Yy de todas las areas, por ende, es necesario que
sea manejado bajo preceptos y lineamientos técnicos
comprobados para evitar inconvenientes  por
desconocimiento. De igual manera, abarca los siguientes
principios basicos: el objetivo, la importancia, las
funciones, el ciclo vital, la organizacion.
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Concepto de archivo

El archivo es un conjunto de documentos los
cuales contienen informacion relevante para las
Instituciones que lo almacena. Constituye
expedientes que son las recaudaciones de
carpetas y dentro de las mismas estan los
documentos especificados de acuerdo con el
departamento que pertenecen o a la funcién que
cumplen.

Objetivo de archivo

1.2. Principios o .
basi de El objetivo principal del archlvo_ es consgtvar los
aSIC_OS documentos y con ellos la informacion que
archivo contienen con el pasar de los afios ya que estos se
consideran patrimonio intangible.

1.3. Importancia del archivo

Permite clasifi- Permite encon- Conserva la Mejora la toma
car y guardar de trar rapidamente memoria Institu- de decisiones en
manera ordenada informacion cional. la Institucion.

y sistematica. deseada.
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1.4. Funciones del archivo

: : LA DIFUSION DE
LA ORGANIZACIO LA CONSERVACIO INEFORMACION

Se trata de organizar Se trata de salvaguardar los S€ trata de tener a disposicion
correctamente los documentos ~ documentos e informacion que 108 documentos ante cualquier
bajo los lineamientos  entran al archivo. SR

establecidos por la ley naciones,

internaciones, e institucional.

® iy

llustracién 27 funciones de archivo

1.5. Ciclo vital de los documentos

El ciclo vital del documento permite que se
identifique el lugar o area al que pertenecen los
archivos segun la importancia que se le otorgue.
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FASE FUNCION DURACION LOCALIZACION

Documentacion en 2 a5 afios Archivos de gestion
tramite. Vigencia

administrativa y

consulta frecuente.

ACTIVA

Consulta esporadica.  De 3/6 a 25 afios

SEMIACTIVA  Evaluacion parasu Archivo Central
seleccion y expurgo.

Valor historico y A partir de 25 afios Archivo Historico
INACTIVA conservacion (valor permanente)
permanente.

Tabla 19. Ciclo de vida documental

1.6. Tipos de archivo

7/ N N
7/ | N
/ | N

| Archivo central:
Archivo de tramite o de gestion: .

| Se agrupan documentos transferidos
Acogen los documentos activos que trasladados por los distintos archivos de
ayudan a la institucion a cumplir | gestion, una vez finalizado su tramite
gestiones u obijetivos. | siguen siendo vigentes y objeto de

consulta.

Archivo central:

Comprenden los documentos con
informacidn relevante para la Institucién
0 que puede ser Util en otras oportunidades
especiales, son considerados pasivos ya
que, no son utilizados mas bien estan

guardados.
Uy

llustracion 28. Tipos de Archivo
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2. Lineamiento 2.- Sobre aplicacion de leyes y normas archivisticas
de archivo

Para asegurar una buena gestion de archivos se debe
implementar lineamientos legales expuestos a nivel nacional
con la Ley del Sistema Nacional de Archivo y a nivel
internacional con las normas ISO (Organizacién
Internacional de Normalizacion).

Esta ley que rige en el Ecuador desde
el 2009 prioriza el manejo de los
documentos y propone que estos sean
considerados patrimonio nacional

A
| Se debe asignar una persona que
>4 .
| _ haga las veces de gestor de archivo.
| 7
7
| . - Controlar que los documentos sean
_ }' clasificados, registrados, conserva-
_ dos y transferidos bajo lineamientos
- ya estructurados.
1.7. Generalidades de
la I?y del sistema — — » Trasladar cada archivo a su lugar de
archivo
~
~
~ . :
~\ [Instaurar un sistema de registro de
N archivos o inventario.
~N
~
AN

\A Implementar mobiliario, espacios,
para la conservacién de archivos.

lHustracion 29 Leyes y normas archivisticas
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2.1. Generalidades de la norma ISO

La norma ISO es conocida a nivel internacional por
regular procesos sobre de productos y servicios, son
acogidas en todo el mundo por la alta capacidad de
eficiencia.

Debe tomarse en cuenta el
manejo del liderazgo

* Toma de decisiones.

* Seguridad para hacer lo correcto.
Preocupacion por la atencion al

cliente

* Bienestar del cliente.
* Debe incluir temas sobre rela-

La norma I mbién propo- ., .
a norma ISO también propo cion con el cliente.

ne accionar sobre procesos
establecidos

* Cumplir correctamente con los

lineamientos.
Incluye la inclusion de todo el

personal interno de la empresa

* Trabajar en equipo para cum-

plir un proposito.

Por ultimo, plantea trabajar
para mejorar continuamente

* Incluir estrategias.
* |dear planes continuos.

lustracion 30. Generalidades de la norma ISO
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3. Lineamiento 3.- Sobre la organizacion de archivo

La organizacion es una labor fundamental para mantener
los criterios de calidad y eficacia en el acceso a la
documentacion  generada, contiene dos factores
primordiales la clasificacion y la ordenacion.

2.2. La clasificacion

Es empleada para organizar la parte visible del archivo, es
un método que se aplica a expedientes o cajas que contengan
documentos. Se deben especificar areas en el archivo para
cada departamento de la Institucion. Por ejemplo: area
financiera, area administrativa, area legal y colocar las cajas
membretadas en el espacio que corresponda segun el area.

Area 0 departamento Subareas de acuerdo Dentro de ellas los
donde se archivan los con la gestion que documentos
documentos. cada una reallza relacionados.
|
CAJA CARPETAS DOCUMENTOQOS
ARCHIVADORA, . .
EXPEDIENTE O Listado de estl_Jdlantes
Notas estudiantes

ARCHIVERO

Académico
; , / Néminas docentes
Area Secretaria \ Registro estudiantes

Administrativo
\ Rectorado
Vicerrector
Financiero

lHustracion 31. Organizacion de archivo
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lHustracion 32. Tipos de clasificacion documental

3.1. Tipos de clasificacion documental

Conijunto  documental Dentro de los fondos. Dentro de las series. El
producido por una Institu- Cada serie agrupa docu-  expediente lo integra el
cion o entidad. mentos del mismo tipo,  conjunto de documentos

reflejo de las actividades referidos al procedimiento
repetitivas que desarrolla de un mismo asunto.
la entidad.

DOCUMENTOS

Supone ordenar los documentos de acuerdo con el
abecedario de la A hasta la Z de forma cronoldgica
referente al alfabeto, la letra A en el frente de las car-
petas, detras la B, la C, la D.

NUMERICA

Las carpetas deben ordenarse secuencialmente, en
este caso, siquiendo el orden de los nimeros, en el
frente el 1, detras el 2-3-4-5....

ALFANUMERICA

Este orden pretende crear un codigo de letras vy

ndmeros, si se tiene una carpeta con el listado de los

estudiantes del tercero de Bachillerato del 2019.
T —

GEOGRAFICA

Se ordena las carpetas por la zona de dénde proviene
el documento, puede incluir direcciones, ciudades,
barrios, o cualquier dato de lugares.

CRONOLOGICA

Se comienza por la mas antigua hacia la mas moder-
na, si se desconoce el dia se archivara detras del mes,
y si se desconoce el mes detras del afio.

lustracién 33. Tipos de clasificacién documental
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3.3. Recomendaciones para archivar correctamente
los documentos

Los archivos deben ser organizados de
manera numeérica o alfabética.

Cada carpeta debe ser rotulada con la
informacion que nos permita identifi-
car su contenido.

(Pueden utilizarse carpetas de colores
0 etiquetas de color. Esto permitira
Lidentificar a simple vista una catego-

ria de expediente.

4 )
Los archivadores deben ser enumera-
dos, asi como una de sus gavetas. Por
ejemplo, podemos tener cuatro gave-
tas enumerados del 1 al 4, por lo que
sus gavetas serianla1.1,1.2, 2.1, 2.1,

\_€tC. )
it f{". l / . . \
;’ ‘ Levar un inventario completo del con-

v ' tenido de cada archivo en una hoja

‘ﬂ . electronica. Esto permitira poder

ubicar un expediente desde el compu-
tador y mantener un orden efectivo. )

\
La limpieza y el espacio donde se con- o i
centran los documentos debe ser el ‘
adecuado. J - _

lHustracion 34 Recomendaciones para archivar



4. Lineamiento 4.- Sobre la conservacion y valoracion
del archivo

La conservacion es una practica que se debe manejar
con responsabilidad y consideracién hacia la infor-
macion y para iniciar con el resguardo del Archivo la
persona encargada del area debe estar consciente que
esta tarea requiere de tiempo y constancia.

4.1. Causas del deterioro de los documentos

Quimicos: Polvo, liquido. Vapor y humo.
Fisicos: radiacion, iluminacion, radiacion infrarroja o ultravioleta.
Bioldgicos: insectos, hongos, bacteria, roedores y otros agentes.

4.2. Recomendaciones para conservar los documentos

Evitar utilizar

Los documentos
deben manipularse
con manos limpias.

grampas de metal o

clips ya que estas se

oxidan y deterioran
el papel, sustituir
por materiales de

plastico.

No se debe comer,
fumar ni beber
cerca de los depdsi-
tos de los documen-
tos.

Guardar los docu-
mentos en carpetas
libres de acido o
material alcalino.

Limpieza y desin-
feccion del area de
depdsito con
frecuencia.
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Control de la suciedad: _

* Limpiar y desinfectar regularmente el archivo con todas
las medidas de seguridad. )

* Implementar sefalizaciones de sequridad para caso de
siniestros.

4.3. Cuidados del archivo

Control de temperatura:

La temperatura debe ser controlada y que no sobrepase los
22° en el entorno, la baja temperatura podria causar hume -
dad.

Control de la luz:
* Evitar la incidencia de luz natural en la documentacion.

* Utilizar cortinas en las ventanas.

* Si la luz es artificial se puede utilizar lamparas fluorescen-
tes de baja intensidad con filtros UV.

Control ventilacion
El archivo debe tener un sistema de ventilacion interna, es
decir, debe tener aire acondicionado o extractores de aire.

Control de la humedad:
La humedad debe ser de maximo 65% y de minimo 40% en
una habitacion asignada al archivo. -~

lHustracion 35. Conservacion y Valoracion
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lHustracion 36 Instalaciones y Mobiliario de Archivo

5. Lineamiento 5.- Sobre las instalaciones, mobiliario
adecuados para el archivo

La habitacién en donde permanecera el archivo es esencial
gue sea adecuada y ajustada a las necesidades tanto del per-
sonal interno de la Institucion como en beneficio del cuida-
do de documentos, esto también incluye el tipo de mobilia-
rio, carpetas, cajas, donde se guardan los archivos.

Deben ser lugares seguros sin inconvenientes de
inundaciones o dafios en puertas o ventanas, de

Respecto a las preferencia se debe asignar una habitacion con bal-

instalaciones dosa, ya que, esta previene humedad, también es
facil la limpieza y los Archivos se conservaran
adecuadamente.

Se deben utilizar las cajas de carton y carpetas de

Respecto a las cartdn ya que, este material tiene propiedades de
cajas y carpe- proteccion, también es econdmico y manejable.

tas contene- Las cajas deben estar en las estanterias, no en el
doras piso, ni cerca de la luz y se deben cambiar cada vez

que se detecte alguna fisura.

Debe estar debidamen-
te rotulada:

1. Departamento al que

Instalacion de "7 pertenece.

cajas 2. Codigo de referencia o

ndmero de caja.

-~

“A 3, Tipo de documento que
se encuentra dentro de él.
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Debe estar codificada y contener letreros
con informacion de los documentos que se
guardan en cada segmento.

Carpetas simples:

Son cubiertas de cartulina resistente que
se utiliza para guardar los documentos en
el archivador.

Carpetas con sujecion:
Los documentos quedan fijos porque la carpeta tiene
goma.

Carpeta con abrazadera:

Tienen un sistema de abrazadera con ganchos
para abrir y cerrar con una palanca.
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Carpetas colgantes:
Tienen enganches laterales para poder colgar, de unas
guias, dentro de los armarios o cajones.

La institucion debe adquirir muebles de acuerdo
con las respectivas necesidades, pero es preferible
usar Archivadores y estanterias metalicas, a mas
de su larga duracidn, son ideales para mantener los
archivos bien almacenados, no se doblan, ni tien-
den a estropearse, si se aplica un uso adecuado sin

forcejeos.

Respecto al
mobiliario

5.2. Tipos de archivadores

Archivos Archivador Modulos
Deslizantes de sobremesa auxiliares

Armarios con Ficheros Moaodulos
puertas multigavetas auxiliares

antideslizantes
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5.3. Tratamiento de los archivos historicos

1

Usualmente se los
guarda en cajas de
carton.

A

Se procede a la
foliacion o numera-
cién. El numero
debe ser escrito en
la parte superior
derecha.

2 3

Todos los documen- 3. Ademas de unir-
tos se los convierte los se debe proceder
en legajos, es decir al expurgo o limpie-
son un conjunto de za.

archivos con infor-
macion similar pero
gue ya no se usan.

5 0

Se etiqueta con Por dltimo, se trasla-
titulo, fecha, datos da la caja archiva-
del contenido y se dora a el archivo
guarda en la caja pasivo.

archivadora.

6. Lineamiento 6.- Sobre la difusion de informaciéon
en el archivo

Para una buena organizacion en el archivo este
lineamiento es determinante ya que incluye herra-
mientas especificas para tener inventariados todos a
los documentos en el Repertorio, asi como las fichas
técnicas para constatar la salida o entrada de datos.
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6.1. Inventario de archivos

Todos los documentos deben
ser inscritos en una hoja de
registro cuando salen y
cuando entran al archivo,
escribiendo los datos mas
importantes; a continuacion,
se muestra una ficha para
inventariar archivos.
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6.2. Ficha de inventario

AMBENTE Ambeente |
AREA: Académic
RESPONSABLE: Cricting Valencs

SECOoN: Estirbaria ]

(ODGODEARCHVO  W'CAA  N'DPENENTE  CONTENIDODELOSDOCUMENTOS  FECHAENTRADA N HOMS  FUNCIONAL CONSERVACKN

Notis- 300 bachiierato-A 2

Notas-30 bachillersto-8 3
Notis- 30 bachilerato-C 14
Notas-3ro bachillerato-D 15

INVENTARIO UNIDAD EDUCATIVA VICTOR MANUEL PENAHERRERA

0
\ /’

K194 registro notas estudiantes penodo 2013
0138 registro notes estudeantes pencoo 2013
2015-C regstro notis estudantes penodo 2013

2015-C registro notas estudankes penicdo 2013

DESCRIPOION:

3018
H18/2015

N-a30-18

%ol

)
9
L)

9

Se debe especificar
los datos donde se
encuentran las
cajas.

0
0
9
0

43
O

Proporcionar el
contenido en las
cajas.

ACYEmioo 2018-2015

OBSERVACIONES

X rotas de 3D estdiantes graduidis
X rotas g2 35 estudiantes fraduasos
X notas d2 33 estudkantes praduecos
X motas o2 30 estudhantes graduados

Especificar la
estanteria y con que
nombre se la puede
identificar.

Una breve descrip-
cion de que infor-
macion se guarda

en los documentos.

Se debe sefialar si
los documentos
estan en uso o no
para posicionarlos
en el lugar que
corresponda o
darlos de baja.
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La fecha en que
ingresaron al arch
VO.

Y al final del inven-
I- tario es importante
la firma del respon-
sable.

6.3. Ficha de registro de entrada y salida de documentos

UNIDAD EDUCATIVA VICTOR MANUEL PENAHERRERA

Registro de entrada y salida de Archivos y documentos

11

Nombre Descripcion del| Fechade | Fecha de| Firma Cédula
solicitante | Archivo salida devolucién identidad
Cristina Archivo area DECE,| 25/05/2020 | 30/05/2020 1004342331
Valencia nimero expediente

AL

La ficha debe
contener datos

[ ]

2

N/

Breve descripcion del
documento o archivo.

o

3

\°/

_Fechas cuando
inareso v salio el

especificos

lustracién 37. Difusion de informacion

documento.



(4 L5 ) L)
Ve ala als

Y lo mas importante
el gestor debe estar

La flrma_ para mayor N de 4k, pepdlep'te de la
credibilidad. organizacion adecua-
da de los archivos
que entran y salen.

7. Lineamiento 7.- Sobre el manejo de la Gestion
Documental

La tecnologia actualmente ayuda a simplificar el trabajo
en todas las areas. En el Archivo especialmente permite
agilizar procesos los cuales antes de la llegada de los
sistemas y plataformas se las ejecutaba manualmente
haciendo que se emplee mas tiempo en estructurar
instrumentos de gestion de Archivo. Esta nueva modali-
dad brinda grandes beneficios a las Instituciones en
cuestion de organizacion, conservacion y difusion de
informacién.

7.1. Ventajas de la gestion documental

Manejo inteli-
Disminucion gente del espa- Seguridad y
de costos de cio fisico para control de la
almacenamien- la custodia de informacion

to. documentos.



Oportunidad en
la consulta de
informacion
electrénica.

Reduccion del
problema de
localizacion.

7.2 Invertir en equipos, plataformas y capacitaciones

Las plataformas mas comunes y faciles de
usar son: Estos programas permiten, generar,
almacenar 'y administrar  archivos vy

documentos.
4 N\ [/ N
X
\ Word ) L Excel ) L Acces D

7.3 Organizacion de documentos en equipos de computacion

~

Los documentos se
deben primero escanear,
transcribir o fotocopiar
para que puedan verse en
el computador. )

85



Ya convertido el archivo\
en digital se procedera a
darles un nombre segun
el area, funcién y fecha.
Se los etiquetara de
acuerdo con los parame-
tros de organizacion
fisica. Primero se proce-
de a la clasificacion y

luego a la ordenacion. ]

La ordenacion se la realizara guardando los documentos
en el area o carpeta que correspondan, esta actividad
depende mucho del criterio del gestor de Archivos, sin
embargo, se sugiere que los documentos sean ordenados
cronologicamente como se lo haria en fisico.

Archivo Inicio

Compartir Vista Reproducir
(“ * 1 B Esteequipo » Videos
A Favontos
@ Descargas
B Escritorio
= Sitios recientes
. AREA AREA
1 Este equipo ADMINISTRATIV | ACADEMICA
A P

& Descargas ‘ |

Documentos

La clasificacion se la \
debe hacer por carpetas,
se elegira una para cada
area, por ejemplo: Area
financiera, Administrati-
va, Legal, etc.

AREA FINACIERA

| AREA LEGAL
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-

Tener respaldos de los
documentos, es decir,
copiarlos en otro dispo-
sitivo y guardarlos por
posibles pérdidas fisi-
cas o digitales.

~

J

-

Guardar correctamente
los archivos, con nom-
bres que se sean de facil
reconocimiento.

o

~

J

3
\

/

Si se maneja internet
tener cuidado con los
virus que puedan afec-
tar a la informacion, por
ello se debe instalar
antivirus informaticos.

o

~

A

7.2. Seguridad de la
informacion

llustracién 38. Lineamientos de Gestion Documental

Poner claves o contrase-
fias a los equipos para
Impedir que otras perso-
nas tengan acceso a los
documentos.

~

J

<
/

\

-

Tratar con cuidado los
equipos para no causar
dafos y asi también
evitar la posible pérdida
de documentos.

~

J
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8. Glosario

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica
0 privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden
para servir como testimonio e informacién.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestion y retne los documentos transferidos
por los mismos una vez finalizado su trdmite y cuando su consulta es constante.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del
archivo de gestion, la documentacién que, por decision del correspondiente
Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que
adquiere para la investigacion.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacién documental, en
el cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con
su estructura organico-funcional de la entidad productora.

Conservaciéon de documentos: Conjunto de medidas preventivas o
correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo.

Deposito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

Documento: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.
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Archivador: Mueble o caja que sirve para guardar los documentos de manera
ordenada.

Manual: Es un documento que contiene en forma ordenada y sistematica
informacién o instrucciones en el cual se recogen los aspectos basicos,
esenciales de una materia.

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la
fase de clasificacion.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,

tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida y reciba por las entidades desde su origen hasta su destino final.
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CONCLUSIONES

Uno de los desafios de la gestion documental es la organizacion, por lo tanto, se trato
de buscar soluciones muy adecuadas que funcionen y técnicas que garanticen la
integridad de los documentos del archivo ya que en la Institucion no cuentan con una
secretaria con conocimientos de la misma, més bien delegan este puesto a diferentes
docentes cada afio para que se ocupe de esta area.

La deficiencia que se encontrd dentro de la Institucion es que por delegar a cualquier
docente que se ocupe del archivo este no se encuentra ordenado como se debe por el
hecho de que no cuentan con un instrumento de apoyo para la organizacion de los
documentos, la autoridad encargada actualmente del archivo fisico no tiene
actualizados sus conocimientos y no conoce sobre la gestién documental.

Las investigaciones tedricas son de gran importancia para elaborar herramientas de
aprendizaje. Mediante el analisis de datos se reflejo que en la Unidad Educativa
Victor Manuel Pefiaherrera hace falta instaurar la gestion documental para una mejor
administracion de documentos.

El manual con lineamientos técnicos serd una herramienta de aprendizaje que servira

para todos los miembros de la Institucién ya que la inclusion de un instrumento de
apoyo con instrucciones es fundamental para cumplir las funciones efectivamente.
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RECOMENDACIONES

Es recomendable que las personas que estan encargadas del archivo fisico estén al
tanto de cdmo organizarlo y tengan conocimientos basicos archivisticos para que les
permita ordenar y controlar todos los documentos que entran y salen ya que ello
contribuye el logro de los objetivos planteados.

Comprometer a las autoridades sobre la importancia de la organizacion del archivo
fisico mediante un manual con lineamientos técnicos para un trabajo eficiente y una
estabilidad del archivo fisico para adquirir nuevos conocimientos y poder innovar y
ajustar todo lo aprendido con las necesidades de la Institucion.

Proponer un Manual con lineamientos técnicos para mejorar la organizacion del
archivo fisico, donde forjen un desempefio académico eficiente y especialmente la
organizacion de sus documentos tanto fisicos como digitales.

Si se llega a utilizar la propuesta de solucion para organizar correctamente el archivo,
la persona encargada debe poner en préctica las sugerencias del manual y animar a
todos los integrantes a cumplir con los lineamientos, esto producird un efecto mas
positivo a la Institucion.
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GLOSARIO

Archivo Fisico: Es el espacio donde toda la informacion que se la almacena en un mismo
lugar de una manera ordenada tanto fisico como digital.

Documento: Es el registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o
privada debido a actividades o funciones.

Gestion documental: Es el proceso de elaboracion de documentos debidamente
organizados a partir de una normatividad determinada de una empresa lo cual ayuda en la
toma de decisiones.

Transparencia Institucional: Es un deber constitucional que las instituciones publicas
puedan transparentar su gestion por ejemplo a la publicacion proactiva de documentacion
como por ejemplo los estados financieros los presupuestos o contrataciones de asesorias
externas por el estilo.

Hipotesis: Es suponer algo para luego obtener una consecuencia.

Cronoldgica: De la fecha o del momento en que sucede un hecho.

Resguardo: Accion de resguardar o resguardarse.

Normas ISO: Norma para la optimizacion de los procesos de la empresa.

Normas ISAD (G): Norma Internacional de descripcion archivistica.

Norma ISAAR: Norma Internacional sobre los registros y descripcién de archivos
corporativos.
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ANEXOS

Tabla 20.
Matriz de Relacién
Objetivos Variables Indicadores Técnicas Fuentes
Conocimiento Entrevista Rector 'y  docente
secretaria
Utilizacion Entrevista Rector 'y  docente
secretaria
Normas Encuesta Docentes
Determinar si los procesos . . Interés Entrevista Rector 'y  docente
que lleva a cabo la Lineamientos secretaria
institucion cumplen con los tecnicos
diferentes lineamientos
técnicos para organizacion _
de documentos en el Valoracion Encuesta Docentes
archivo. Funciones Encuesta Docentes
Existencia Entrevista Rector 'y  docente
secretaria
Condiciones Entrevista Rector 'y  docente
secretaria
Conocer las condiciones y Existencia Entrevista Docente secretaria
el tratamiento que la Archivo Fisico
institucion tiene con Conservacion Entrevista Rector y docente
relacion al proceso de secretaria
archivo de documentos. Seguridad Encuesta Docentes
Codificacion Encuesta Docentes
Clasificacion Encuesta Docentes
Ordenacion Encuesta Docentes
Tipos de archivo Encuesta Docentes
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llustracién 39. Entrevista al personal

Fuente: Entrevista a Ivelia Vaca Docente Secretaria del Ambiente 1 de la UE Victor Manuel
Pefiaherrera

llustracién 40. Entrevista a Autoridades

Fuente: Entrevista a Pepe Yadun Rector del Ambiente 1 de la UE Victor Manuel
Pefiaherrera
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Secretariado Ejecutivo

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA'YY TECNOLOGIA FECYT
LICENCIATURA EN SECRETARIADO EJECUTIVO EN ESPANOL

Encuesta dirigida a los docentes, acerca de lineamientos técnicos para la organizacion del
archivo fisico del Ambiente 1 de la Unidad Educativa Victor Manuel Pefiaherrera Afio 2019.

1.

a)
b)
c)
d)

¢Para qué es importante la organizacion del archivo fisico?

Para seguridad

Para evitar acumulacion innecesaria

Para garantizar el flujo y disposicion de la informacion
Otros. Especifique:

a)
b)
c)
d)
e)

No es importante
¢ Qué tipo de ordenacion documental se maneja en el archivo de la Institucion?

Alfabéticamente
Cronolégico
Numérica
Alfanumérica
Otros. Especifique:

f)

a)
b)
c)
d)

Ninguna
¢En qué ocasiones utiliza usted el archivo?

Para guardar calificaciones

Para guardar los informes

Para obtener informacion de un estudiante
Otros. Especifique:

No lo utiliza
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a)
b)
c)
d)
€)

f)

a)
b)
c)
d)

a)
b)
c)
d)

a)
b)

c)

Sefale el tipo de mobiliario dispone el archivo de la Institucion para colocar la
documentacion.

Anaquel

Gaveta

Archivero

Estante

Otros. Especifique:

No hay
¢ Cual es la mayor dificultad al momento del manejo del archivo?

Aglomeracién de papeles
Duplicacion de tareas
Informacion mal archivada
Otros. Especifique:

No existe dificultades de manejo

¢ Cuantas veces a la semana utiliza el archivo?

Dos

Tres

Mas que las anteriores
No lo utiliza

¢ Qué documentos deben estar mas accesibles?

Calificaciones
Registros

Informes

Otros. Especifique:

¢ Como se instala la documentacién del archivo?

En cajas
En carpetas
Libros
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d)

a)
b)
c)
d)
e)

10.

a)
b)
c)
d)

Otros. Especifique:

No se instala
¢ Como se clasifica la documentacién del archivo de la Institucion?

Por serie

Por fondos

Por expedientes

Por documentos sueltos
Ninguno

¢ Que provoca la desorganizacion de un archivo?

Perdida de documentos

No favorece la conservacion documental
Empeora la busqueda de informacion
Otros. Especifique:

11.

a)
b)
c)
d)

12.

a)
b)
c)
d)

Ninguno

¢ Cree usted que la tecnologia es una herramienta importante que un archivo
fisico debe tener?

Mucho

Poco

Casi nada

Le es indiferente

¢Le gustaria que la institucion utilice lineamientos técnicos para un buen
manejo de documentacién del archivo?

Mucho

Poco

Casi nada

Le es indiferente

102



Secretariado Ejecutivo

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA'YY TECNOLOGIA FECYT
LICENCIATURA EN SECRETARIADO EJECUTIVO EN ESPANOL

Entrevista dirigida al Rector y Secretaria acerca de lineamientos técnicos para la
organizacion del archivo fisico del Ambiente 1 de la Unidad Educativa Victor Manuel
Pefiaherrera Afio 20109.

1. ¢Cudl es la condicion fisica del archivo de la Institucion?

2. ¢Conoce las técnicas de archivo que nos brinda la Gestion Documental?

3. ¢Cree usted que el conocimiento del manejo de un archivo facilita la basqueda
y ahorra tiempo?

4. ¢Cual es la mayor dificultad al momento de manejar el archivo?

5. ¢Cdmo contribuye el manejo del archivo a la transparencia Institucional?

6. ¢Le gustaria que la Institucion utilice lineamientos técnicos para el manejo de
documentacion en el archivo?
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA
DECANATO

Oficio 292-D
03 de diciembre de 2019

Magister
Pepe Yandun
RECTOR DE LA UNIDAD EDUCATIVA VICTOR MANUEL PENAHERRERA AMBIENTE 1

Sefior Rector:

A nombre de la Facultad de Educacién, Ciencia y Tecnologia, reciba un cordial saludo, a la vez que
le auguro el mejor de los éxitos en las funciones que viene desempefiando.

Me dirijo a usted con la finalidad de solicitarle de la manera mas comedida, se brinde las facilidades
necesarias a la sefiorita CRISTINA YADIRA VALENCIA CHEZA, estudiante de la carrera de Licenciatura

en Secretariado Ejecutivo en Espafiol, para que obtenga informacién y realice todas las actividades

referentes al trabajo de grado: “LINEAMIENTOS TECNICOS PARA LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO
FISICO DEL AMBIENTE 1 DE LA UNIDAD EDUCATIVA VICTOR MANUEL PENAHERRERA ANO 2019”.

Por su favorable atencidn, le agradezco.

Atentamente, -
CIENCIA Y TECNICA ALFSER ~+c10 DEL PUEBLO

DECANO FECYT
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=%y Secretariado Ejecutivo
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CONSENTIMIENTO INFORMADO

- ALK, ... con cédula de identidad Nro.
04.0.0.3%46 3 F-.00. me permito certificar que he recibido la informacién correspondiente a
la aplicacién de la entrevista y su utilidad investigativa sobre lineamientos técnicos para la
organizacién del archivo fisico, y a la vez estoy de acuerdo con lo siguiente:

1. Elinvestigador me ha explicado y he comprendido satisfactoriamente los propésitos del
trabajo de investigacion.

2. Autorizo se me realice la entrevista referente a lineamientos técnicos para la
organizacién del archivo fisico que emprenden los docentes y estudiantes de la
Universidad Técnica del Norte.

3. Autorizo al equipo de profesionales que los resultados obtenidos en la entrevista sean
usados para dar validez a la investigacion emprendida por la Universidad Técnica del
Norte.

Ibarra }?ﬂ/@-ﬂozp ............................

FIRMA
NOMBRE
CEDULA DE IDENTIDAD :
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