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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion titulado: “Diagnostico de la gestion documental y
evaluacion de la informacion que existe en la Aldea Infantil S.O.S Filial Ibarra”, tiene
como objetivo determinar el grado de conocimiento del personal administrativo acerca de
la gestion documental y del uso correcto de la informacidn. Esta investigacion consta de
cuatro capitulos fundamentados en el marco teérico que mediante el planteamiento de
fundamentaciones tedricas explicamos cada tema que tenga relaciéon al titulo principal de
la investigacion donde se derivan varios conceptos, dentro de los planteamientos se
encontraran criterios filosoficos, de sociologia y teorias aplicativas; mismas que se
encuentran detalladas en este capitulo. El capitulo 1l se centra en las metodologias de
Investigacion, en el cual se detalla paso a paso los métodos, técnicas e instrumentos que
se utilizaron para cumplir con los objetivos planteados. Los métodos que formaron parte
de la investigacion fueron el analitico, inductivo, deductivo y estadistico. Dentro de los
instrumentos encontramos las encuestas y entrevistas que se realizaron al personal
administrativo. En el capitulo 111 se detalla el analisis y la discusion de los resultados en
base a las encuestas y entrevistas. El capitulo 1V expone la elaboracion de una propuesta
que es una parte importante de la investigacion ya que en base a la misma buscamos
contribuir con la mejora en los procesos de archivo en la institucion objeto de nuestro

estudio.

PALABRAS CLAVES

Fundamentaciones, planteamiento, aplicativas, analitico, inductivo, deductivo,

estadistico.
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ABSTRACT

This degree work by the name: "Document management diagnostic and evaluation of
information in the Ibarra Children's Village S.0.S", aims to determine the administrative
staff knowledge about document management and the correct use of information. This
research consists of four chapters based on the theoretical framework that through the
analysis of theoretical foundations each research topic is explained, within the approaches
are the philosophical criteria, sociology and application theories; detailed in this chapter.
Chapter 11 focuses on research methodologies, which detail methods, techniques and
instruments that were used to accomplish the set objectives. The methods that were part
of the research were the analytical, inductive, deductive and statistical. Among the tools
are surveys and interviews that were applied to the administrative staff. Chapter I11 details
the analysis and discussion of the results based on the surveys and interviews. Chapter IV
sets out the preparation of a proposal that contributes to the improvement in the archiving

processes in the institution.

KEY WORDS

Fundamentals, approach, applications, analytical, inductive, deductive, statistical
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INTRODUCCION
La vida e historia de la institucion brindan datos de la misma, Aldeas Infantiles S.0.S
Filial Ibarra es una organizacion que ha ganado prestigio gracias a sus diferentes logros
entre ellos la ayuda social, ademas cuenta con el personal adecuado y un excelente clima
organizacional, donde se evidencia un ambiente hogarefio que entrega resultados 6ptimos

como organizacion.

Dentro de la institucion existen diversas autoridades que se encargan de llevar todo lo
relacionado con la documentacion de la institucion, por ello es importante tener los

conocimientos necesarios para un correcto manejo de los archivos.

El desconocimiento por parte del personal encargado del area de archivo los hace
responsables de la conservacion y correcto manejo de los mismos, por ende es necesario
poner en practica todo lo relacionado con el tema de gestion documental. EI problema
aparece cuando la persona encargada utiliza pocas herramientas, trayendo consigo
diferentes efectos por ende es necesario tratarlos con rapidez y de esta manera no tener

resultados negativos en el trabajo.

El objetivo es determinar el nivel de gestién documental y su aplicacion dentro del
area de archivo, evaluando las técnicas utilizadas para su mejor manejo, aportando
conocimientos sobre el tema dando como resultado un trabajo de calidad, fundamentando
el uso de las técnicas de archivo de manera que aporten positivamente en la gestién
documental del personal dentro de la entidad para su desenvolvimiento laboral;
determinar el nivel de gestion y su aplicacion evaluando las técnicas utilizadas por ello
vamos a elaborar una propuesta especificando las diferentes técnicas dentro de la gestion

documental ayudando al rendimiento en el area laboral.



La desorganizacion de documentos, la falta de coordinacion por parte de las personas
encargadas, el desconocimiento sobre gestion documental traera consigo un dificil acceso

de la informacién, ademas de usuarios insatisfechos.

Para nuestra investigacion tomamos en cuenta varios pardmetros entre ellos los tipos
de investigacion, la investigacion descriptiva nos ayudd a determinar las formas de
conservacion de los archivos, donde se plantearon interrogantes con el fin de conseguir
informacion, la investigacion exploratoria contribuyd con las respuestas a dichas
interrogantes con la realizacion de una encuesta, la investigacion de campo se ejecutd
para establecer las recomendaciones y conclusiones del problema planteado, por ultimo
la investigacion documental ayuddé a formular el problema existente en la manera de
conservar los documentos mediante la indagacion de los archivos fisicos dentro de los

diferentes departamentos.

Consecuentemente se llevé a cabo la realizacion de una encuesta dirigida
exclusivamente al personal administrativo de la institucion para determinar el grado de
conocimiento sobre la gestion documental y evaluar la informacion existente, ademas se
realiz6 un manual de actividades donde se dio a conocer todas las pautas a realizar
relacionado con la gestion documental y evaluacion de la informacién que debe existir

dentro una entidad ya sea publica o privada.



CAPITULO |

1 MARCO TEORICO

1.1 Fundamentacion Filosofica

(Gavilan, 2009)”Hablar del origen de los archivos es hablar de la historia del hombre
y de la aparicion de los primeros testimonios escritos que sentarian las bases de lo que
hoy son los archivos. En la antigiiedad, puede hablarse de la existencia de archivos en las
civilizaciones mas avanzadas tales como la Egipcia, Fenicia, Persa, Siria, Mesopotamica
y Griega. Para esta Gltima el "archeion" representa tal vez uno de los antecesores de
nuestro archivo actual, debido a que en él los griegos guardaban actas publicas tanto de
caracter politico-administrativo como de caracter notarial”.

El tema de archivo mismo que se encuentra inmerso dentro de la gestion documental
emerge desde los tiempos remotos donde los primeros testimonios escritos son la base de
lo que hoy llamamos archivos mismos que eran escritos en pergaminos, material hecho
por pieles de animales especialmente del cordero, con el pasar de los afios las ciencia y la
tecnologia avanza llegando a la actualidad donde la informacion es expuesta de forma
escrita y digital.

1.2 Fundamentacion Teoérica
(Katerina, 2015)La gestion documental se ha convertido en una necesidad y en un
problema para las organizaciones, representados en gastos en locales y almacenes,
infraestructuras para garantizar el estado de conservacién, tiempo dedicado a la
organizacion y busqueda de documentos, duplicaciones, gastos de fotocopias-fax,
etc.

La gestion documental es un tema de importancia en la entidad, misma que se

convierte en una necesidad y en ocasiones en un problema puesto que si no se tiene
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conocimientos sobre dicho tema una organizacion no puede llevar un manejo correcto de
los documentos y otros datos inmersos en el mismo, lo cual conllevaria a un desequilibrio
organizacional de toda documentacion existente en la entidad.
1.3 Fundamentacion Socioldgica

(Russo, 2009)La gestion de la documentacion y de la informacién de una organizacion
tiene que ir orientada a las personas que la utilizaran, sea proveedor, cliente o trabajador
de la empresa, dependiendo de su procedencia, la informacion de una organizacion se
puede categorizar en tres tipologias: Ambiental, Interna y Corporativa.

La gestion es un conjunto de regla y normas que permiten a toda entidad o institucion
administrar la documentacion de manera adecuada, debe guiarse de acuerdo a la
procedencia de la persona que la manejara dentro de los cuales podemos encontrar al
personal administrativo, cliente, proveedor o un trabajador de la entidad, la informacion

se clasifica en base a su origen, puede ser interna o externa.

1.4 Gestion Documental
(GOLIVE, 2017)“La gestion documental es el conjunto de tecnologias, normas y
técnicas que permiten a la empresa administrar su flujo de documentos a lo largo
del ciclo de vida del mismo, ya sea mediante técnicas manuales o aplicando
tecnologias que permiten alcanzar cotas mas altas de rendimiento, funcionalidad y
eficiencia. En este Gltimo los sistemas de gestion documental pueden enlazar
informacion contenida en bases de datos de otros sistemas como los ERPs con
documentos y bibliotecas”.
La gestion documental es el conjunto de reglas que permiten a la empresa o institucion
administrar los documentos a lo largo de su ciclo de vida, el uso de nuevas tecnologias

que aporten de manera positiva es relevante, con el paso de los afios la ciencia avanza y



la apertura a nuevos dispositivos de control de documentacion aparecen, de modo que las
distintas entidades hagan uso de nuevas herramientas de tipo tecnoldgico que porten al
desarrollo institucional, con el proposito de brindar un servicio con mayor eficiencia

demostrando capacidad organizacional.

1.4.1 Mision de la gestion documental
(GOLIVE, 2017)La misién principal de un sistema de gestion documental es
el rastreo almacenamiento y organizacion de documentos electronicos o imégenes
de documentos en papel. Estos documentos, a diferencia de la informacion
almacenada en un ERP, no tienen una organizacién clara de contenido, es lo que en
técnicamente se denomina como informacion desestructurada. Las organizaciones
empresariales tienen que manejar en su gestion diaria, gran cantidad de informacion
de este tipo. Ademas, a efectos legales y de funcionamiento interno, muchas veces
son necesarios este tipo de documentos. El objetivo principal de la gestion
documental es racionalizar dentro de lo posible el uso de este tipo de informacion.
La gestion documental tiene como misién salvaguardar la documentacion fisica y
digital, de modo que toda documentacidn este perfectamente ordenada y conservada,
evitando pérdidas o dafios que pueden tener consecuencias legales; toda organizacién
debe manejar una gestion diaria de los archivos de manera que su localizacion sea
inmediata, existen diversos métodos para almacenar la documentacion, pero en la
actualidad el uso de aparatos electronicos como discos de almacenamientos es el mas
confiable y mas usado por las instituciones.
1.4.2 El origen de la archivistica
(Rufeil, 2009)La archivistica no es una ciencia nueva, la guarda y conservacion de

los documentos data desde la Antigiiedad. Los pueblos del Cercano Oriente



conservan los papeles administrativos, conducta que observa, también a lo largo de
la distintas Edades en que se divide la Historia.

Rufeil nos habla sobre la archivistica una disciplina empirica en el orden de los
archivos, donde los primeros escritos son el claro ejemplo de la importancia del archivo,
sin embargo en la actualidad podemos observar las falencias que existen al momento de
archivar la documentacion por parte de las entidades ya que cuentan con un sistema de
organizacion inapropiado dando como resultado la aglomeracion de informacion.

(Torres, 2008)”En la Ley 594 del 2000 establece los pardmetros para llevar a cabo
el reconocimiento de la gestion documental, los conceptos basicos y los principios
por los cuales se debe regir el archivo por medio de la cual se dicta la Ley General
del Archivo y otras disposiciones, esto con el proposito de que las empresas se
familiaricen con los términos y se manejen sin ningun inconveniente. Es muy
importante que tanto los directivos de una empresa como el personal encargado
directamente de manejar archivos, conozcan muy bien los términos que se manejan
en un archivo”.

La base de la gestién documental también esta controlada por leyes, mismas que se
deben seguir para que las empresas e instituciones se adhieran a ellas y no lleguen a tener
ningdn tipo de inconveniente con respecto al manejo de un archivo, puesto que existe
documentacién que puede llegar hacer confidencial; dentro de la ley encontramos varios
parametros que ayudan en la comprensién del tema expuesto sobre la gestion de

documentacion.
1.4.3 La Secretaria
(Katerina, 2015)En este sentido, la investigacion tiene mucha orientacion a que el

personal de secretariado, como aquellas personas que realizan labores como



asistentes administrativos/as, tengan la capacidad de emplear los programas
utilitarios que se encuentran en las computadoras para que de esta manera apliquen
sus conocimientos para mejorar su productividad, ser mas eficientes y atender a los
usuarios de forma oportuna.

La secretaria en si cumple un rol de mucha importancia puesto que es aquella que
conoce todo de la empresa, su trabajo es mantener en perfecto orden toda informacion
existente dentro de la entidad, por ello es fundamental que posea conocimientos sobre la
gestion documental y ademas posea capacidad para manejar sistemas informaticos de
manera que su trabajo sea mas productivo, el uso de herramientas como aporte debe estar
presente en las capacidades de la secretaria, el conocimiento y manejo de la tecnologia es

influyente en el desempefio laboral.

1.4.4 Ley del Sistema Nacional de Archivos
(INEC, 2013)Segun la Ley del Sistema Nacional de Archivos, la documentacion
que actualmente existe o que en adelante se produjere en los archivos de todas las
Instituciones de los sectores publicos es patrimonio del Estado, por lo que debe ser
administrada de acuerdo a criterios preestablecidos que garanticen su eficiente
clasificacion y conservacion.

En base a toda documentacion existente, es fundamental la existencia de una ley que
ampare dicha informacion, la ley del Sistema Nacional de Archivos establece que toda
documentacién que es emitida por parte de las entidades publicas es perteneciente al
Estado, por lo cual debe ser correctamente administrada.

1.45 Funciones del archivo
Las funciones de los archivos pueden ser diversas pero entre las principales

encontraremos la planificacion, conservacion y recoleccion para dar a conocer un poco



mas acerca del tema tomaremos dos conceptos donde nos explica con mayor claridad

cudles son las funciones de los archivos.
(Herrera, 2007) Afirma que: Tradicionalmente las funciones atribuidas a los
Archivos se reducen a tres: recoger, conservar y servir, con variantes como reunir
y custodiar para las dos primeras. Las tres son funciones genéricas exigidas y
presentes en cualquier Archivo. De las tres, y durante mucho tiempo, la mas
emblematica ha sido la conservacion, acotada por medidas curativas, sin que
faltaran las preventivas, limitada a la recepcion, y el servicio, restringido a solo unos
pocos, han revestido abundantes dosis de pasividad. Las tres han evolucionado
substancialmente, ampliandose, dinamizandose, regulandose.

Como bien nos dice el parrafo la funcion del archivo no es mas que conservar, recoger,
reunir y custodiar la documentacion durante varios afios, ademas de aportar como un
medio de consulta al momento de indagar en algun tipo de informacion, la funcion mas
utilizada ha sido la conservaciébn misma que asegura un perfecto estado de los
documentos; se debe tener en cuenta varios parametros para la preservacion de la
documentacién de modo que se evite el deterioro de los mismos.

Por otro lado (Maiolini, 2013) nos dice que: “La principal funcion de los archivos,
tanto tradicionales para papel, como informatizados, consiste en la conservacion de
gran cantidad de documentos. Uno de los objetivos —dentro de los muchos que
existen- de que se conserve determinadas clases de documentos, es que la misma
legislacion de muchos estados lo exige, siempre con la finalidad de ser presentados
cuando se requiera. Pero aclaramos que este no es el caso de todos los tipos de

documentos”.


https://www.gestion.org/la-digitalizacion-de-archivos/

Las funciones del archivo se basan en la conservacion de documentos que nos sirven
como un medio de consulta cuando se pretende indagar en algin tipo de informacion
durante la cual puede ser requerida su presentacion., cabe recalcar que hay variedad de
documentacion que tiene un limite de uso dentro del archivo de modo que si la
informacidn ya no es de importancia éste sera eliminado permanentemente, de modo que
se optimice el espacio para nuevos documentos que posean relevancia e importancia

dentro de la institucion.

1.4.6 Diversidad de los archivos (Publico y Privados)

(Herrera, 2007)Sin entrar en un debate juridico acerca de las distintas concepciones
y de la evolucion de lo pablico y de lo privado, se consideran Archivos publicos
«aquellos cuya propiedad y gestién pertenecen a un servicio y establecimiento
publico, cuyos documentos provienen y emanan del ejercicio de una funcion
publica de la Administracion territorial o de la institucional». Archivos privados
seran, por el contrario, los que emanan de individuos y personas juridicas privadas
(personas, familias, asociaciones, partidos politicos, fundaciones, empresas,
iglesias, etcétera).

Dentro de la clasificacion de los archivos tenemos los publicos y privados estos son
emitidos por entidades y personas juridicas, el archivo publico es aquel que pertenece a
organismos oficiales los cuales se dedican a la prestacidn de un servicio, por otra parte el
privado es aquel que es emitido por una persona fisica natural que desempefia actividades
propias.

1.4.7 Ciclo de vida de los archivos
(Mundet., 2014)”El ciclo de vida de los documentos se convirtio en la base

conceptual del records management, de la gestion de documentos, que en la



definicion de Artel Ricks «se extiende al ciclo de vida completo de los documentos,
desde su produccién hasta su eliminacion final o su envio al archivo para su
conservacion permanente. El objeto, estd dirigido a asegurar una documentacion
adecuada, evitar lo no esencial, simplificar los sistemas de creacién y uso del
papeleo, mejorar la forma de organizar y recuperar los documentos, proporcionar
el cuidado adecuado y el depdsito a bajo coste de los documentos en los archivos
intermedios, y asegurar el expurgo adecuado de los documentos que no se necesitan
desde hace tiempo en la gestion de los asuntos del momento»”.

Todo documento archivado tiene fecha limite de duracidn, se debe proporcionar un
cuidado adecuado, evitando todo aquello que no vamos a utilizar por un periodo,
optimizando el espacio y la mejora en la organizacion de archivos de manera que sea mas
facil su localizacion, debemos suprimir todo archivo que no sea esencial o aquellos que
cumplieron su fecha tope , evitando la aglomeracién de documentos que estén presentados
de forma escrita, por otro lado si la documentacion se encuentra digitalizada la
informacién que ya no es de uso frecuente se puede archivar en respaldos que no

obstaculicen con la basqueda dentro del ordenador.

1.4.8 Archivos de Gestion
(FONDO ADAPTACION, 2013)Los Archivos de Gestion son aquellos que se
encuentran centralizados, su administracion estd a cargo del Area de
Administracion Documental de la Subdireccion Administrativa y Financiera, quien
atendera su disposicién, organizacion, clasificaciéon y sistematizacion. A la vez
atenderan la consulta que se haga sobre ellos. Se refiere a aquellos documentos que

son de frecuente consulta.
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Los archivos de gestion es la documentacion que esta a responsabilidad de un
departamento en especifico, se encargaran del ordenamiento, sistematizacion y
exploracién de la informacion, atendiendo las diversas consultas puesto que dicha
informacidn es de uso habitual; la organizacion de estos documento debe ser meticulosa
evitando algun tipo de error ya que esta informacion serd de manejo continuo por ende

debe permanecer perfectamente ordenada y actualizada ya sea de manera escrita o digital.

1.4.9 Conservacion y preservacion de archivos

(Kathpalia, 2009)En épocas remotas, la conservacion de los archivos era la
preocupacién principal no solo de quienes lo custodiaban, sino de quienes lo
producian. Se los inscribian sobre materiales durables, como pergaminos, vitelas,
hojas de palmeras y corteza de abedul, tabletas de arcillas, piedras, hojas de cobre,
papiro, tela, etc. Actualmente los archivos se confeccionan con materiales como
papel, peliculas, cintas, impresos, cartas perforadas, etc. cuya durabilidad, en
muchos casos, no es evidente, lo que plantea a los archivistas el problema de
conservarlos en funcion de criterios cientificos modernos. Como es sabido, durante
las dos guerras mundiales, y posteriormente, se desarrollaron técnicas con ese
propdsito, las cuales se estan volviendo anticuadas, en algunos paises han
emprendido investigaciones tendientes a desarrollar nuevas técnicas, que sean mas
seguras.

La conservacion de los archivos es un tema que viene de épocas remotas donde la
preocupacion existia por parte de las personas encargadas de resguardar dichos
documentos ya que existian factores que podian degradar la durabilidad de los mismos,
en la actualidad existen nuevos métodos para la conservacién de archivo como la

digitalizacion, pero no obstante existen instituciones que alin se guian a los métodos
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antiguos para ello se debe tener claro los conocimientos para la conservacion de los

mismos como: el lugar, la temperatura y la luz, en fin un sin namero de factores.

1.4.10 Formacion de archivistas

(Jaramillo, Betancur Roldan, & Marin Agudelo, 2017)La formacion de archivistas
en Ameérica Latina comparte enfoques y orientaciones de otros contextos,
especialmente su articulacion con programas de historia, bibliotecologia y
biblioteconomia, por lo que su orientacion y préctica se concentrd desde las técnicas
historiogréficas, en coherencia con el paradigma custodial. Entre las primeras
iniciativas formativas que se gestaron en América Latina se encuentran la Escuela
Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia de México creada en 1940 y la
Escuela de Archiveros de la Universidad Nacional de Cérdoba en 1959. Dos
décadas mas tarde, en Costa Rica, se cred el Diplomado en Archivo Administrativo
(1978), que sirvio no solo para cualificar a los funcionarios del Archivo Nacional y
posteriormente del Sistema Nacional de Archivos (Rivas, 1994). Una situacion
similar se vivio en la mayoria de los paises de América Latina, debido a la
instauracién de sistemas nacionales de archivos impulsados por la Unesco, la OEA
y el Consejo Internacional de Archivos.

La formacidn de archivistas o del personal encargado de archivo proviene de varias
décadas donde el tema ha tenido importancia ante los ojos de la sociedad, por lo cual la
creacion de varias organizaciones orientadas en el aprendizaje del manejo de los archivos
han resaltado su apoyo con la ensefianza y evaluacién del personal en el dmbito
profesional ya que en ocasiones no poseen una preparacion adecuada por ende surgen
varias preocupaciones lo cual es entendible ya que para manejar el campo archivistico se

debe tener varios conocimientos sobre archivos.
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1.4.11 Los Documentos

Para comprender un poco sobre el significado de los documentos y los diversos tipos
existentes vamos adentrarnos a dos conceptos.

(Tanodi, 2009)Al tratar el concepto de documentos en sentido documentalista,
hemos visto que abarca todo el material de archivos, bibliotecas, museos y que
guedan todavia clases documentales que no pertenecen propiamente a ninguna de
estas instituciones, reservadas a centros de documentacion. La documentacion,
como una disciplina moderna, es poco conocida de muchos archiveros.

Dentro del area de archivo existe diversa documentacion de tipo archivistico, también
existen documentos de tipo bibliotecarios, de museos e histéricos este tipo de
documentacidn es almacenada cautelosamente en lugares propiamente especiales para su
conservacion, al ser trascendentales cumplen un rol de importancia, se consideran
reliquias. Sin embargo el tema de conservacion de la documentacién o archivo como una
disciplina moderna no logra ser conocida ya que no es considerado un tema de aspecto
relevante.

(Venemedia, 2014)El documento es la impresion en algin tipo de papel, la
explicacion o recopilacién de informacion que da fe publica de un suceso o
confirma la realizacién de una accion. En un documento puede ir escrito cualquier
cosa, desde un relato hasta la historia de un pasado que fue contado. Un documento
basicamente sirve para preservar la idea de lo sucedido en el tiempo, con el fin de
ser revisado posteriormente y servir de referencia o parte de una historia.

La documentacion es todo material de archivo fisico o digital existente en una
organizacion publica o privada, da constancia de todo aquello que sucede dentro de una

entidad, relatando acontecimientos, hecho o acto realizado dentro de una organizacion,
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en si es un respaldo que tiene un valor de constancia y referencia que puede ser de gran

utilidad a futuro; su contenido posee interés para fines institucionales.

1.4.12 Normas para el archivo y conservacion de documentos
(FONDO ADAPTACION, 2013)Las normas para el archivo tienen como objetivo
sefialar el reglamento y los procedimientos encaminados al manejo técnico,
eficiente, efectivo y racional de la documentacion producida y recibida por la
Entidad, desde su origen hasta el destino final, con el objeto de facilitar su
clasificacion, ordenacion, descripcion y conservacion.

Las normas de archivo y documentacion son un tema fundamental en la institucion, la
prevencion, proteccion y organizacion de la documentacion, tiene su régimen de los
cuales podemos destacar la manera en que vamos a redactar un documento, cuando y en
qué tiempo debemos hacerlo buscando que la informacion sea de comprension al

momento de presentarla.

1.4.13 La correspondencia

Es la comunicacion escrita entre dos 0 mas personas o instituciones. Para el &ambito
de este procedimiento correspondencia serd la comunicacion escrita que reciban o
envien los servidores y funcionarios de las diferentes dependencias, en
cumplimiento de las funciones que se les han asignado y utilizando alguno de los
siguientes medios: papel, fax, medios magnéticos o digitales y correo electrénico.
Se exceptuan de los tratamientos de correspondencia, los actos administrativos de
caracter general, diferentes de oficios, memorandos y circulares.
(Correspondencia®, 2010)

La correspondencia es toda informacion que ingresa o sale de la institucion la cual

tiene un emisor y receptor, dicha documentacion puede contener informacion de cualquier
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indole, el tramite se puede hacer por medio del papel, fax y correo electrénico; la
documentacién puede ser enviada y recibida de forma fisica y digital, cabe recalcar que
existe correspondencia que debe ser entregada personalmente ya que su contenido puede

ser de caracter urgente.

1.4.14 Correspondencia externa

(FONDO ADAPTACION, 2013) “Es de carécter oficial, se cursa entre una entidad a
otras ya sean oficiales, empresas particulares y/o personas naturales, via correo aéreo,
terrestre, fax, correo electrénico o cualquier otro medio existente”.

La correspondencia externa es toda aquella informacién que circula entre entidades
donde la informacidon es de caracter urgente y es enviada por correo electrénico, fax,
documentos en fisico o cualquier medio existente puede ser entre organizaciones
publicas, privadas incluso personas particulares, la informacion puede ser confidencial
por ende su entrega suele ser especifica 0 en ocasiones puede ser manipulada por

cualquier miembro institucional.

1.4.15 Correspondencia interna

La correspondencia interna no es mas que toda la informacion que se comparte dentro
de la institucion basandonos en la conceptualizacion de una entidad nos dice que la
correspondencia interna “Son las comunicaciones oficiales producidas entre las
dependencias. Se denominan memorandos” (FONDO ADAPTACION, 2013).

En base al concepto podemos entender como correspondencia interna a toda
informacién que se comparte dentro de la empresa, en si es toda documentacion que se
maneja en el &ambito institucional interno basandose en las normas y reglas institucionales
expuestas en un documento, mismo que es de cardcter institucional por ende esta

restringida la salida de cualquier tipo de informacion hacia entidades o publico externo.
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1.4.16 Gestion Secretarial

(Marmolejo, 2016)Es importante el desarrollo de las competencias de
innovacion, adaptacion y aprendizaje continuo de la secretaria donde se demuestra
aplicacion de conocimientos, herramientas y técnicas, necesarias para respaldar la
excelencia y la productividad en el desempefio personal y profesional. A través del
perfeccionamiento, se convierten en personas mas competentes y capacitadas en el
cumplimiento de sus tareas multifuncionales de asistencia ejecutiva.

La secretaria es uno de los pilares fundamentales en la organizacién, dentro de la
gestion debe exponer varias aptitudes y destrezas, donde sus conocimientos seran
esenciales para el manejo adecuado de toda documentacion; debe hacer uso de
herramientas y técnicas que aporten de manera positiva brindando un trabajo a la altura
de un profesional.

1.5 Evaluacion de la Informacion

La informacidn no es méas que la memoria existente dentro de una institucion, en si es
conjunto de datos procesados o almacenados, para entender mas sobre el concepto de la
informacidn tomaremos dos especificaciones mismas que nos dicen lo siguiente:

El sitio web (ISO, 2012) nos dice que: Se entiende por informacion todo aquel
conjunto de datos organizados en poder de una entidad que posean valor para la
misma, independientemente de la forma en que se guarde o transmita (escrita, en
imagenes, oral, impresa en papel, almacenada electrénicamente, proyectada,
enviada por correo, fax o e-mail, transmitida en conversaciones, etc.). De su origen
(de la propia organizacién o de fuentes externas) o de la fecha de elaboracion.

Como se habia mencionado la informacién no es méas que el conjunto de datos que

posee una entidad, mismo que tienen un valor fundamental ya que contiene todo tipo de
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documentacién tanto de tipo escrito como electronico, de la cual depende la efectividad
de una organizacién, pues la pérdida de dicha informacion puede costar incluso la
existencia de la misma.

(Ortega, 2014)EI sentido comun nos indica que desde hace varias décadas la
palabra informacién es un vocablo imprescindible en practicamente todo tipo de
contexto situacional o disciplinario. En el uso cotidiano es un hecho que el término
es polisémico, o bien asume funciones de sindbnimo de modo indiscriminado. Sin
embargo, este nivel de Iéxico indiferenciado es el que se debe rebasar.

Dentro del contenido destacamos el significado de la informacién misma que se usa
en varios contextos tanto en situaciones como en caracter de disciplina, la informacion se
convierte en un método de comunicacion entre varios individuos, donde el uso correcto
de la misma es esencial de modo que no exista ningun tipo de conflicto institucional,
evitando inconvenientes a futuro que pueden dar como resultado indiferencias

interinstitucional.

1.5.1 Importancia de la informacion

La importancia de la informacion radica en que, con base en esta, podemos solucionar
problemas, tomar decisiones o determinar cual alternativa, de un conjunto de ellas, es la
gue mejor se adapta a nuestras necesidades. El aprovechamiento que hagamos de la
informacidn, en este sentido, es la base racional del conocimiento. ("Informacion”, 2017)

Argumentando el texto nos dice que la informacidn nos puede ayudar a solucionar
cualquier tipo de eventualidad o problema existente dentro o fuera de la organizacién,
ademas de la toma de decisiones ya que debemos aprovechar su uso para beneficio propio

e institucional y asi llegar a la base racional del conocimiento.
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1.5.2 Recuperacion de la informacion

(EcuRed, 2013)La Recuperacion de Informacién es un area que ha venido
experimentando un creciente interes desde finales de la década de 1950. En la actualidad
adquiere una mayor importancia por el valor que tiene la informacion como recurso para
el desarrollo de procesos, para la adquisicion de conocimiento, para garantizar la
sostenibilidad de las organizaciones actuales ante los constantes cambios del entorno
(clientes, competidores, legislaciones, etc.). El éxito de cualquier operacion dentro de una
organizacion depende de la informacién de calidad que dispongan los decisores e
individuos vinculados directamente a la situacion.

La recuperacién de la informacién es un tema importante dentro de la organizacion
misma que no se espera tener en uso pues es mejor no llegar a este proceso ya que la
busqueda de una informaciéon que por diversos motivos fue eliminada o extraviada
implica una falta de responsabilidad institucional o por parte de la persona encargada,
pero en la actualidad existen diversas herramientas para lograr recuperar informacion

digital por ello es importante guardar respaldos.

1.5.3 Base de Datos una herramienta en la informacion
(Sanz, 2013)Los sistemas de gestion de base de datos o SGBD (en inglés
Database management systems, abreviado DBMS) son un tipo de software muy
especificos, dedicado a servir de interfaz entre la base de datos, el usuario y las
aplicaciones que la utiliza. En concreto, definimos un sistema gestor de base de
datos como una coleccion de datos relacionados entre si, estructurados y
organizados, y un conjunto de programa que acceden y gestionan esos datos. La

coleccidn de esos datos se denomina base de datos.
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Los sistemas de gestion de base de datos es una coleccion de informacion debidamente
organizada que permite el facil acceso a la misma, este sistema nos sirve para catalogar
temas dentro de la institucion, ademas nos ayuda a mantener actualizada toda la

informacién de modo que no exista dificultades al momento de su busqueda.

1.5.4 Funciones del sistema Gestor de Base de Datos
(Sanz, 2013) Los sistemas gestores de base de datos deben tratar de mitigar los
inconvenientes de los sistemas de gestion de archivos, en esta linea como
distinguiremos entre los distintos objetivos que deben cumplir los SGBD, las
funciones o servicios que deben prestar los SGBD y sus ventajas e inconvenientes.
El sistema gestor de base de datos tiene como funcion evitar inconvenientes en la
gestion de los archivos y la busqueda de los mismos ya que al momento de necesitar una
informacion que lleva tiempo sin ser utilizada seré localizada de manera mas rapida
evitando algun tipo de complejidad.
1.5.5 Latecnologia en la Secretaria
(Marmolejo, 2016)El rol de la secretaria dentro de la tecnologia es muy relevante
para las comunicaciones internas y externas de la empresa, dando lugar asi a la
manipulacion de nuevas aperturas que ha generado el Internet, la informatica
conlleva al manejo adecuado de los fundamentos bésicos de la tecnologia y sus
herramientas que faciliten las comunicaciones y otras operaciones de oficina mas
facil.
En la actualidad estamos expuestos a nuevos restos e inventos tecnoldgicos mismos
que nos pueden ayudar e incluso perjudicar en nuestro ambiente laboral, para la secretaria
es fundamental tener estos conocimientos ya que ayudan en la comunicacion interna y

externa de la empresa, ademas favorece al manejo correcto y adecuado de la informacion.
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1.5.6 LasTIC’s

(Luna, 2018)De acuerdo con la UNAM, las Tecnologias de Informacién y
Comunicacion (TICs) contemplan al conjunto de herramientas relacionadas con la
transmision, procesamiento y almacenamiento digitalizado de la informacion, como
al conjunto de procesos y productos derivados de las nuevas herramientas

(hardware y software), en su utilizacion en la ensefianza.
Las TIC’s son herramientas fundamentales dentro del area de trabajo que nos ayuda
con el procesamiento y almacenamiento de la informacion de manera digitalizada, el uso
de las mismas optimiza la gestion del tiempo brindando a los usuarios un acceso mas

optimo al momento de la busqueda de informacion.
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CAPITULO Il

2 METODOLOGIA DE INVESTIGACION
2.1 TIPOS DE INVESTIGACION
2.1.1 Investigacion Descriptiva

Determind las formas de conservacion de archivos en la Aldea Infantil S.0.S Filial
Ibarra, donde se plantearon interrogantes con el fin de conseguir informacion relevante
sobre la problematica existente en el conocimiento de Gestion Documental y Evaluacion

de la Informacion, logrando visualizar las causas y efectos del problema.

2.1.2 Investigacion Exploratoria

Contribuy6 con las respuestas a nuestras interrogantes, con la realizacion de una
encuesta que nos ayudo a determinar el grado que existe en nuestro problema y que hacer
para solucionarlo.
2.1.3 Investigacion de campo

Se puso en practica la investigacion de campo en la Aldea Infantil S.0.S Filial Ibarra
con el fin de garantizar un resultado veridico y confiable, ademas nos ayudo a establecer
las recomendaciones y conclusiones del problema planteado.
2.1.4 Investigacion documental

Ayudo a formular el problema existente en la manera de conservar los documentos
dentro de la institucion, mediante la indagacién de los archivos fisicos dentro del
departamento administrativo.
2.2 METODOS DE INVESTIGACION

En el desarrollo del trabajo de grado se tomé en cuenta los siguientes métodos de

investigacion.
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2.2.1 Meétodo Deductivo

El siguiente método se utilizd para realizar el esquema de contenidos de la
investigacion, ademas aporto con la elaboracion de la propuesta ayudando a determinar
el problema que existe en el conocimiento de Gestion Documental y Evaluacion de la

Informacion.

2.2.2 Meétodo Inductivo

Se utiliz6 en los resultados de la encuesta y entrevistas estableciendo las conclusiones
y recomendaciones de la investigacion en el problema planteado, a través del
procesamiento de la informacion que se obtuvo luego de aplicar los instrumentos
seleccionados.
2.2.3 Metodo Estadistico

Se aplicé para la tabulacion de los datos estadisticos en el procesamiento de la
informacion, permitiendo el calculo de la muestra referente a la encuesta dirigida al
personal administrativo de la Aldea Infantil S.0.S Filial Ibarra
2.2.4 Método Analitico

Ayudo analizar el problema existente dentro de la institucion y de esa manera tomar
las medidas necesarias para la solucién a nuestro problema.
2.3 TECNICAS E INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

Para el desarrollo de la investigacion se utilizaron varios instrumentos como la
encuesta y la entrevista.
2.3.1 Laencuesta

La encuesta se realizd para determinar el grado de conocimiento del personal
administrativo, sobre Gestion Documental e Informacion, este instrumento consto de

preguntas referentes al tema.
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2.3.2 Laentrevista

Nos ayuddé a determinar el grado de conocimientos por parte del personal
administrativo sobre el tema de Gestion Documental y la Evaluacion de la Informacion,
de esta manera se pudo determinar los puntos mas importantes que deberan ir en nuestro

manual de actividades.
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24 MATRIZ DE RELACION

2.4.1 CUADRO 1 MATRIZ DE RELACION
1: Matriz de relacion

OBJETIVOS DE VARIABLES INDICADORES TECNICAS FUENTES DE
DIAGNOSTICO INFORMACION

Libros

Objetivos de la gestion

Analizar los conocimientos » Gestion documental v" Revistas
sobre Gestion Documental Documental o Técnicas de archivos % Encuesta v’ Sitios web
al personal administrativo o Organizacion documental % Entrevista v" Informes
de la Aldea Infantil S.O.S o Manejo correcto de la v" Manuales
Filial Ibarra. informacion

Diagnosticar el correcto o Importancia de la informacion v Libros
manejo de la informacién » Evaluacion o Manejo correcto de los datos v' Revistas
existente en el area de la s Encuesta v’ Sitios web
administrativa dentro de la Informacion ¢ Entrevista v" Informes
Aldea Infantil S.0.S Filial v' Manuales

Ibarra.

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Wendy Jurad
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2.4.2 CUADRO DE POBLACION
2: Cuadro de Poblacion

POBLACION NUMERO
Director 1
Coordinadores 10
Personal Administrativo 49
TOTAL 60

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Wendy Jurado

Dentro del cuadro de poblacidn no fue necesario realizar la ecuacion para la obtencion

de la muestra, puesto que su porcentaje es menor al numero estipulado dentro de la norma

establecida, misma que solicita realizar la ecuacion cuando el niUmero es mayor a 100.
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CAPITULO 111

3 ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS
3.1 Analisis de la encuesta aplicada al personal administrativo de la aldea infantil
S.O.Sfilial Ibarra.
Se aplicé una encuesta al personal administrativo de la Aldea Infantil S.0.S Filial
Ibarra. Los resultados fueron tabulados, organizados para luego ser procesados mediante

graficos de tablas.

1.- ¢Cree usted que el conocimiento sobre el tema de gestion documental es de

importancia dentro de una entidad ya sea publica o privada?

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE

SI 60 100%
NO 0 0%
TOTAL 60 100%

Fuente: Encuesta aplicada al personal administrativo de la Aldea Infantil S.0.S Filial lbarra
Elaborado por: Wendy Jurado

INTERPRETACION: el personal administrativo encuestado de la Aldea Infantil
S.0.S Filial Ibarra considera que el conocimiento sobre la gestion documental es
importante dentro de una entidad publica o privada, ya que dicha informacién ayuda a un

manejo correcto de la documentacion evitando posibles imprevistos.
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2.- ¢El manejo correcto de la informacion es fundamental para la organizacion

institucional?

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE

Sl 60 100%

NO 0 0%

A VECES 0 0%
TOTAL 60 100%

Fuente: Encuesta aplicada al personal administrativo de la Aldea Infantil S.O.S Filial Ibarra
Elaborado por: Wendy Jurado

INTERPRETACION: los encuestados consideran que el manejo correcto de la
informacidn es fundamental para la organizacion institucional, de esta manera se previene
inconvenientes como pérdida o desvio de las mismas ademas de la ayuda que nos aportara

al momento de su localizacién.

3.- ¢ Conoce usted las técnicas que existen para archivar?

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE

Si 50 83%
NO 10 17%
TOTAL 60 100%

Fuente: Encuesta aplicada al personal administrativo de la Aldea Infantil S.O.S Filial Ibarra
Elaborado por: Wendy Jurado

INTERPRETACION: las personas encuestadas en su mayoria nos informan que
tienen conocimientos sobre las técnicas para archivar y el 17% nos dice que no, de esta
manera podemos observar que el porcentaje mayor sabe de qué forma de sebe archivar

una documentacion, que normas se deben llevar a cabo y todo lo que se adentra al tema.
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4.- ¢Tiene usted conocimientos sobre las normas que se debe llevar a cabo al

momento de redactar un documento?

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE

Sl 49 82%
NO 11 18%
TOTAL 60 100%

Fuente: Encuesta aplicada al personal administrativo de la Aldea Infantil S.O.S Filial Ibarra
Elaborado por: Wendy Jurado

INTERPRETACION: de los encuestados una gran parte conocen que normas se
deben llevar a cabo al momento de redactar un documento, de modo que el lector
comprenda y entienda dicha comunicacion evitando que la informacion se tergiverse, por

otro lado el 18% desconocen ya que no han contado con una capacitacion sobre el tema.

5.- ¢La institucion hace uso de las Tics para llevar a cabo un manejo correcto de la

informacion?

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE

Si 53 88%

NO 0 0%

A VECES 7 12%
TOTAL 60 100%

Fuente: Encuesta aplicada al personal administrativo de la Aldea Infantil S.O.S Filial Ibarra
Elaborado por: Wendy Jurado

INTERPRETACION: de las personas encuestadas la mayoria consideran que la
institucion hace uso de las TICs de manera que puedan llevar a cabo un correcto manejo
de la informacion evitando inconvenientes a futuro ademas de optimizar el tiempo

buscando nuevas herramientas debidamente actualizadas, mientras que el 12 %
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manifiesta que el uso de las TICs no es de uso frecuente dentro del area de trabajo debido

a que las actividades a realizar dentro de los algunos departamentos no meritan el uso de

las mismas.

6.- ¢Cree usted que la conservacion de un archivo ya sea en fisico o digital, es

importante dentro de la institucion?

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE

Si 60 100%
NO 0 0%
TOTAL 60 100%

Fuente: Encuesta aplicada al personal administrativo de la Aldea Infantil S.O.S Filial Ibarra

Elaborado por: Wendy Jurado

INTERPRETACION: la mayoria de las personas encuestadas consideran que la

conservacion de los archivos en fisico y digital es importante dentro de la institucion, ya

que ayuda a recopilar informacién que puede ser de utilidad a futuro evitando

inconvenientes al momento de su presentacion.

7.- ¢Considera usted que solo la secretaria debe tener los conocimientos sobre

gestion documental?

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE

Sl 9 15%

NO o1 85%

A VECES 0 0%
TOTAL 60 100%

Fuente: Encuesta aplicada al personal administrativo de la Aldea Infantil S.0.S Filial Ibarra
Elaborado por: Wendy Jurado
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INTERPRETACION: de las personas encuestadas un gran porcentaje consideran
que no solo la secretaria debe tener los conocimientos sobre gestion documental, ya que
en el ambito laboral pueden presentarse problemas en diversas areas de trabajo en donde
la secretaria no es responsable de la informacion manejada dentro de los distintos
departamentos, por otro lado el 15% considera que la secretaria es la Unica que debe tener

dichos conocimientos ya que representan a la institucion.

8.- ¢ Tiene usted conocimiento sobre la manera correcta de archivar los documentos?

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE

Si 47 78%
NO 13 22%
TOTAL 60 100%

Fuente: Encuesta aplicada al personal administrativo de la Aldea Infantil S.O.S Filial Ibarra
Elaborado por: Wendy Jurado

INTERPRETACION: de las personas encuestadas un gran porcentaje supieron
manifestar que si poseen los conocimientos necesarios sobre como se debe archivar la
documentacién ya que para archivar un documento se debe conocer los métodos de
archivologia y tener en cuenta los pasos correctos para ejecutarla, por otro lado el 22%
no posee dichos conocimientos porque no existe un manual que les permita aprender

sobre el tema.
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9.- ¢Considera que un manual de Gestion Documental y evaluacion de la

informacidn ayudaran a mejorar los procesos dentro de la Organizacion?

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE

Sl 60 100%
NO 0 0%
TOTAL 60 100%

Fuente: Encuesta aplicada al personal administrativo de la Aldea Infantil S.O.S Filial Ibarra
Elaborado por: Wendy Jurado

INTERPRETACION: los encuestados consideran que un manual sobre Gestion
Documental seria de mucha ayuda en la organizacion, serviria para conocer a fondo el
tema manteniendo la informacién y documentacion de una manera controlada y
centralizada, ademas aportaria con los conocimientos del personal de manera que la

institucién brinde un servicio acorde al prestigio que ha ganado durante los Gltimos afos.

3.2 Analisis de las entrevistas aplicadas al personal administrativo de la aldea
infantil S.0.S Filial Ibarra

La presente entrevista fue dirigida al personal administrativo de la Aldea Infantil S.0.S

Filial Ibarra, con el objetivo de determinar los conocimientos sobre el tema de Gestion

Documental.
1.- ¢ Qué entiende usted por gestién documental?

Analista Gestion Humana

Mireya Angulo

La gestion documental es el area que permite al archivo organizacién y control de

documentos de una oficina con la finalidad de ubicar la necesidad de cada departamento,
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ademas que el control de la documentacion me permite un facil manejo de entrega y

recepcion de documentos internos y externos.

Planificacion, monitoreo y evaluacion

Jairo Maldonado

Es la base fundamental de toda organizacion para tener actualizada todo tipo de
informacidn y sean archivos, carpetas, que permiten optimizar tiempos y recursos para

el cumplimiento de las metas de la organizacion.

Trabajo social

Harley Mosquera

Es todo proceso que se realiza a través de unos documentos debidamente organizados

por cronologia o por areas.

2.- ¢(Considera usted que la institucion realiza un manejo adecuado de la

informacion? ¢ Por qué?

Analista Gestion Humana

Mireya Angulo

Aldeas infantiles no realiza un manejo adecuado de la informacién una falencia es que
no tenemos una asistente y las multiples funciones no nos permite realizar un buen manejo

de la documentacion.

Planificacion, monitoreo y evaluacion

Jairo Maldonado
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Actualmente estamos manejando bien la informacion porque contamos con dos tipos

de sistemas tecnologicos ARIEL y la base de datos del INTERNACIONAL.

Trabajo social

Harley Mosquera

Si hace un manejo adecuado y coordinado porque depende la organizacion y la
cronologia en las areas donde tenemos el tema de los procesos que se puedan leer y

percibir para la restitucion de los derechos de los nifios.

3.- ¢Usted cree que el manejo adecuado de la informacién brinda resultados

efectivos en la Institucion?

Analista Gestion Humana

Mireya Angulo

Por supuesto que si, eso permite la eficiencia efectividad y eficacia en las actividades
encomendadas ademas de la rapida gestion si hubiese un adecuado manejo de archivos

documentales.

Planificacion, monitoreo y evaluacion

Jairo Maldonado

Si ya que es el que permite optimizar tiempos y recursos en toda la organizacion.

Trabajo social

Harley Mosquera

Primero uno hace trabajo de campo a nivel social, psicolégico y legal si esa

informacidn no se encuentra organizada debidamente es un 50% la importancia que tiene
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que ver el resto es trabajo de los equipos, pero es sumamente importante dicha

organizacion.

4.- ¢ El personal administrativo debe hacer uso de las TIC’s como una herramienta

de ayuda en la organizacién de archivos y manejo de la informacion?

Analista Gestion Humana

Mireya Angulo

Creo que todas las areas en si, pero si obviamente en el area administrativa también y

si debe hacer uso de tics ya que innovar permite estar mas actualizado.

Planificacion, monitoreo y evaluacion

Jairo Maldonado

Hoy en la actualidad las TICs es la parte fundamental de la organizacion ya que en
nivel tecnoldgico cada dia va avanzando y eso te permite de igual forma cumplir con tus

metas.

Trabajo social

Harley Mosquera

Siempre a la vez que se va actualizando el tema informatico las técnicas de archivos

se tienen que ir actualizando nivel con las otras instituciones.

5.- ¢Cree usted que un manual sobre Gestion documental y evaluacion de la

informacidn serian de ayuda en la institucion?

Analista Gestion Humana

Mireya Angulo
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Por supuesto que ya nosotros como una organizacion social manejamos informacion
sensible y muy confidencial en el manejo de casos de la nifiez y sus familias con clausulas
de proteccidn infantil eso también me exige tener un sistema de archivo para un excelente

manejo de la documentacion.

Planificacion, monitoreo y evaluacion

Jairo Maldonado

Justamente eso es basico para cada uno de los colaboradores de al Aldeas Infantiles ya
que permitiria optimizar todos los documentos con los cuales trabajamos en beneficio de

la nifiez.

Trabajo social

Harley Mosquera

Si porque cada persona puede tener un concepto de archivo y otros no le podran dar
importancia pero si contamos con un manual podremos crear conciencia todos sobre la

organizacion de los documentos.
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ANALISIS GENERAL

Dentro de las entrevistas se pudo determinar que hay personas que si poseen los
conocimientos necesarios sobre Gestién Documental y Evaluacion de la Informacion de
ademaés consideran que seria de mucha ayuda implementar nuevas formas que aporten a
los conocimientos de cada integrante de la institucion por otra parte manifiestan que la
existencia de un manual aportaria como una herramienta de apoyo para dichas personas,
también se destact que el uso de las TICs es fundamental ya que dentro de la Aldea hacen
uso de un programa llamado ARIEL mismo que sirve de soporte para la informacion
existente dentro de la entidad, pero existen varios problemas ya que no todos los
trabajadores hacen un uso correcto de la misma gracias al desconocimiento de la
tecnologia es por ello que las TICs ayudaran a saber como manejar distintos programas

virtuales aportando de manera positiva dentro de la organizacion.
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CAPITULO IV

4 PROPUESTA

41 TITULO Y PROPUESTA
“Manual de actividades sobre Gestion Documental y Evaluacion de la Informacion

que existe en la Aldea Infantil S.O.S Filial Ibarra, en el afio 2017~

4.2 Justificacion e importancia

Para la determinacion de los conocimientos sobre la gestion documental y evaluacion
de Informacién fue fundamental determinar el grado de conocimientos por parte del
personal administrativo, identificando las diferentes variables que intervienen con el
desarrollo del trabajo de los mismos. Para ello se realiz6 un manual con el objetivo de
brindar informacién de manera que el personal administrativo pueda comprender y hacer
un uso correcto de las pautas indicadas dentro del manual.

La informacion obtenida a su vez se convirtié en pautas para la toma de decisiones por
parte del Coordinador de la Institucion, haciendo del manual una herramienta de ayuda
esencial en cuanto a la gestion documental y evaluacion de la informacion de manera que
aporte bases fundamentales dando como resultado un trabajo positivo, prestando un

servicio de calidad a la sociedad.
43 OBJETIVOS

4.3.1 General
Elaborar un manual dando a conocer los puntos mas relevantes e importantes sobre la
Gestion Documental y Evaluacion de la Informacion de manera que sea de ayuda en la

institucion.
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4.3.2 Especificos
e Brindar a la institucién una herramienta de ayuda que sirva de base para el
conocimiento sobre Gestion Documental y Evaluacion de la Informacion dentro
de la Aldea.
e Dar a conocer los puntos mas relevantes dentro del manual sobre Gestion
Documental y Evaluacién de la Informacion.
e Contribuir con informacion adecuada buscando un beneficio institucional, con la

finalidad de mejorar la calidad del trabajo.

4.4 Ubicacion sectorial y fisica

Este manual se aplico en la Aldea Infantil S.O.S Filial Ibarra, la misma que se encuentra
ubicada en la Autopista de Yahuarcocha, Calle la Huerta N° 4-174, ubicada en la ciudad
de Ibarra, conformada por 68 integrantes de los cuales 60 pertenecen al area

administrativa.

1: Ubicacion Sectorial
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Aldeas Infantiles
SOS Ibarra

Espino @

Iglesia de Yahuarcocha

2: Mapa Sectorial

45 DESARROLLO DE LA PROPUESTA

La propuesta hizo referencia a informacion acerca de la Gestion Documental y
Evaluacion de la Informacion basandonos en conceptos y argumentos de personas con un
amplio conocimiento acerca del tema a tratar. En si se dio hincapié a los puntos mas

importantes y relevantes buscando que el lector comprenda eliminando cualquier duda e
interrogante sobre dicho tema.
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CLASIFICACION DE LOS ARCHIVOS

OBJETIVO: Dar a conocer la manera correcta de clasificar los archivos.

PROCESO:

1. Observar si el documento es recibido o enviado.
2. Separar segun la fecha.
3. Clasificar segun el tipo de documento memo, acta, oficio, etc.

4. Ordenar alfabéticamente de A-Z.

7

3: Clasificacién de los Archivos
Fuente: Oficinas Aldeas Infantiles S.O.S Filial Ibarra
Elaborado por: Wendy Jurado

CONCLUSION: La clasificacion de los archivos es de suma importancia pues de esto

dependera el manejo correcto y la localizacion de la informacion.
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CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS

OBJETIVO: Dar recomendaciones sobre el ambiente en el cual debe permanecer un

archivo documento asegurando su integridad, sin alterar el contenido.
PROCESO:

1. Revisar la ventilacion y condiciones del ambiente que garanticen la
conservacion del documento. Colocar estantes adecuados, estos
deberan permitir el ingreso adecuado de la ventilacion.

2. Evitar una luz directa a los documentos esta debe ser menor o igual a
100 lux; la temperatura para la conservacion de documentos debe ser
de 15°C a 20°C.

3. Verificar que la humedad que exista sea entre 45% y 60% no mayor, de
esta manera el documento permanecera intacto evitando posibles

pérdidas de tinta existente en el papel.

4 Conservacion de los archivos
Fuente: Oficinas Aldeas Infantiles S.0O.S Filial Ibarra
Elaborado por: Wendy Jurado

CONCLUSION: Para la conservacion del documento debemos tener en cuenta varios
factores que nos permitiran la duracion del mismo, donde debemos destacar la

temperatura, luz, aire y la humedad.
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ORGANIZACION DE DOCUMENTOS EN ARCHIVERO DE CAJON

OBJETIVO: dar a conocer la forma correcta de organizar los archiveros de manera que

nos permita el acceso rapido a la informacion.
PROCESO:

1. Etiquetar los archivos ya sea por nombres de personas, compafiias,
asunto, etc.

2. Organizar los archivos de manera alfabéticas, desde el frente hacia atras
(A-2).

3. Elespacio ocupado del gabinete debe ser del 50% ya que pueden existir

nuevos documento.

- o
5: Organizacion de Documentos en Archivero de Cajon
Fuente: http://ruiziriarte.com/imgs/suarchivo10.jpg

Elaborado por: Wendy Jurado

CONCLUSION: El archivero de cajon o gabinete es uno de los espacios mas
utilizados para la conservacion de los documentos en ocasiones pueden servir de cajas
fuertes de documentacion ya que algunos poseen cerraduras proporcionando seguridad

a documentos confidenciales.
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ORGANIZACION DE DOCUMENTOS EN ESTANTERIAS

OBJETIVO: Dar a conocer de qué manera deben ir colocados los folder dentro de las

estanterias.
PROCESO:

1. Clasificar los folder alfabéticamente.

2. Ordenar de manera vertical.

3. Colocar los folder dejando un espacio entre si de modo que no exista
presion de por medio.

4. Paraunamejor conservacion se recomienda que la estanteria cuente con

la proteccién de un vidrio que permita una seguridad adicional de los

documentos.

6: Organizacion de Documentos en Estanterias
Fuente: Oficinas Aldeas Infantiles S.O.S Filial Ibarra
Elaborado por: Wendy Jurado

CONCLUSION: Las estanterias son el mueble mas utilizado para archivar las

carpetas o folders, es una manera muy practica para ordenar toda la documentacion

existente dentro de la institucion.
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ORGANIZACION DE ARCHIVOS EN LA OFICINA

OBJETIVO: Buscar que el personal administrativo tenga los conocimientos sobre como
debemos organizar los archivos dentro de nuestro lugar de trabajo ya que la oficina es el

reflejo del trabajo que realiza por ello es importante mantenerla en perfectas condiciones.

PROCESO:

1. Crear un sistema, clasificando los archivos por categoria, basandose en
la informacion que creas es mas necesaria.

2. Dentro de las categorias vamos acondicionar las subcategorias que
vendrian a ser los sub temas relacionados con las categorias principales.
Ejemplo (pago luz electica).

3. Procedemos a etiquetar los archivos basandonos en la categoria y

subcategoria. Ejemplo (Gasto/Luz).

7: Organizacion de Archivos en la Oficina
Fuente: Oficinas Aldeas Infantiles S.0.S Filial Ibarra
Elaborado por: Wendy Jurado

CONCLUSION: La organizacion dentro de una oficina es primordial, se debe
mantener el lugar debidamente ordenado en especial la documentacion, dentro del area
de trabajo los documentos son eje principal por ende se debe llevar a cabo un sistema

dentro de la oficina que permita la organizacién adecuada de los mismos.
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ORGANIZACION DE DOCUMENTOS EN FOLDERS

OBJETIVO: Brindar pautas al personal administrativo sobre la manera correcta de
ordenar la documentacién suelta dentro de los folder poniendo en practica las reglas

existentes.
PROCESO:

1. Determinar si los documentos son enviados o recibidos.

2. Clasificar el tipo de documento puede ser memo, carta, oficio, etc.

3. Afilar los documentos debidamente ordenados desde la A-Z.

4. Colocar espaciadores dentro de los folder que sirvan como
localizadores de la informacion.

5. Colocar nombre al folder ejemplos: (Oficios 2018).
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8: Organizacién de Documentos en Folders
Fuente: Oficinas Aldeas Infantiles S.O.S Filial Ibarra
Elaborado por: Wendy Jurado

CONCLUSION: Los folders son uno de los materiales de oficina mas utilizados
dentro de una entidad ya sea publica o privada, nos sirven para guardar todo tipo de
documentacion suelta mismo que debe estar debidamente ordenado y clasificado segun

el tipo de documentacion.
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MANEJO DE LA INFORMACION DIGITAL

OBJETIVO: Dar hincapié al manejo correcto de la informacion basdndonos en el uso

adecuado de la tecnologia, buscando una actualizacion dentro de la empresa.

PROCESO:

1. Crear carpeta con un nombre identificativo que sean a su vez cortos.
Ejemplo (INFORMES).

2. Crear subcarpetas que ayuden a distribuir la informacion. Ejemplo
(INF2017).

3. Codifica tus documentos basandose en la fecha, de ese modo al ordenar
alfabéticamente los archivos, quedaran automaticamente ordenados.

4. Guardar los documentos en su respectiva carpeta desde el inicio acorde

al remitente o fecha.

9: Manejo de la Informacién Digital
Fuente: Oficinas Aldeas Infantiles S.O.S Filial lbarra
Elaborado por: Wendy Jurado

CONCLUSION: El manejo de la informacion digital dentro de la entidad es de vital
importancia ya que en la actualidad el uso de la tecnologia es ain méas frecuente por

ello se debe llevar un manejo de la documentacion acorde a las nuevas tendencias.
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ANALISIS DE LA INFORMACION DIGITAL

OBJETIVO: Ayudar a determinar si la informacién digital guardada dentro del servidor

(computador) sera de utilidad a futuro dentro de la entidad.

PROCESO:

1. Reconocimiento de la informacidn, vamos a observar que informacion
contiene el documento digital.

2. Procedemos a leer la informacion de manera que sabremos si es
necesario conservarla.

3. Finalmente al tener la informacién priorizada y ordenada se procede a
archivarla en un lugar accesible para su respectiva consulta dentro del

servidor.

e e ‘

10: Analisis de la Informacion Digital
Fuente: Oficinas Aldeas Infantiles S.O.S Filial Ibarra
Elaborado por: Wendy Jurado

CONCLUSION: El almacenamiento de informacion digital debe ser revisado
periddicamente de manera que pueda ser actualizada, eliminando la documentacion
gue no sera de utilidad a futuro, evitando complicaciones ya que al momento de
necesitar un documento y proceder a su busqueda podriamos tener inconvenientes en

su localizacién en base a un exceso de informacion.
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ORGANIZACION DE LA OFICINA

OBJETIVO: Ayudar al personal a comprender la manera adecuada en la que se debe

mantener su espacio de trabajo.

PROCESO:

1. Recopilar toda documentacion existente en el escritorio y ordenar de
manera especifica ya sea por asunto, remitente, fecha, orden alfabético,
etc.

2. Separar la documentacidon que sera utilizada con mayor frecuencia,
colocandola en un espacio especifico del escritorio.

3. Ordenar las carpetas que se encuentran ubicadas en las estanterias,
evitando aglomeraciones en el area de trabajo, finalmente limpiar la
oficina, de manera que sea de agrado ante los ojos de los usuarios,

reflejando los valores institucionales.

11 Organizacién de la Oficina
Fuente: Oficinas Aldeas Infantiles S.O.S Filial Ibarra
Elaborado por: Wendy Jurado

CONCLUSION: Un ambiente comodo al momento de trabajar es fundamental para
cada integrante dentro de una empresa ya gque ayudara a desempefiarse de una manera
adecuada y a realizar sus labores efectivamente brindando un espacio adecuado para

los usuarios.
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REDACCION DE UN OFICIO

OBJETIVO: Dar a conocer las pautas que se debe llevar a cabo para redactar un oficio.

PROCESO:

1. Colocar fecha y hora del documento.

2. Colocar la numeracion del documento que corresponda. (Oficio0025).

3. Escribir el nombre del destinatario puede se nombre personal o
institucional.

4. Dar a conocer una breve explicacion del asunto a tratarse.

5. Explicar el asunto en general en base a palabras mas concretas.

6. Saludo o despedida cordial.

7. Firma de la persona que emite el documento.

12 Redaccion de oficio
Fuente: https://www.contenidoweb.info/como-redactar-un-oficio
Elaborado por: Wendy Jurado

CONCLUSION: La redaccion de un oficio es de importancia dentro de la institucion,
mediante dicho documento podemos manifestar temas de carcter importante por ende
es fundamental que sea elaborado de manera correcta, evitando complicaciones al

momento de su lectura.
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IMPACTOS ESPERADOS:

Con el desarrollo de las actividades sobre la gestion documental se logro los

siguientes impactos:

Impacto positivo al mejorar la calidad del manejo de la documentacion dentro de
la organizacion ya que, de esto dependerd la mejora de cada trabajador al
momento de realizar sus actividades de archivo.

Impacto social buscando guiar al personal de manera correcta, fomentando las
normas Y reglas existentes en el manejo de la documentacion, buscando un mayor
desenvolvimiento de cada trabajador encargado de los archivos institucionales.
Impacto tecnoldgico fomentando el uso correcto de la tecnologia como una
herramienta de base que aporte a una actualizacion de la documentacion digital,
de modo que permita su distribucion de manera rapida, ademas de ser un aporte
de seguridad de los archivos que pueden estar en riesgo de dafio ya sea por factores

ambientales u otros.
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CONCLUSIONES:

Por medio de las entrevistas realizadas dentro de la Aldea Infantil S.0.S pudimos
determinar que no existe un manual que les ayude a comprender, entender y
practicar el correcto manejo de la documentacion fisica y digital, la presencia de
un manual seria de gran utilidad.

Dentro de la entidad existe un bajo conocimiento en cuanto a las normas y reglas
que se deben llevar a cabo al momento de organizar o manejar la documentacion
ya que se rigen a métodos tradicionales.

Dentro de la aplicacion de las encuestas se pudo determinar que el personal esta
de acuerdo con la implementacion de un manual de actividades que facilite la
comprension de la manera correcta que se debe llevar a cabo al momento de
manejar la documentacion.

Ademas se pudo determinar que en su mayoria el personal administrativo
considera que el conocimiento sobre el manejo de la documentacion y archivo es
una tarea regida especificamente por la secretaria ya que consideran que es la
Unica que debe guiarse en base a las normas puesto que es el area en la cual la
documentacion es mas frecuente.

El uso de la tecnologia como una herramienta es primordial dentro de la entidad,
dentro de la institucion manejan un programa llamado ARIEL, dicho programa
no es usado por parte de todo el personal administrativo.

Dentro de la institucion no existen charlas que puedan ayudar al personal a
comprender de una manera mas clara el tema sobre gestion documental y

evaluacion de la informacioén.
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La institucion no realiza las copias de seguridad correspondiente a la informacion
de manera que se pueda evitar pérdidas.
Por otro lado se observo una desorganizacion e inexistencia de planificacion para

Ilevar a cabo un trabajo acorde.
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RECOMENDACIONES:

La implementacion de un manual serd de ayuda para el personal que desee
aprender mas sobre las normas y reglas que se necesitan al momento de organizar
los archivos.

Se recomienda realizar evaluaciones por parte de los altos mandos hacia el
personal administrativo, buscando determinar sus conocimientos en base al
archivo de manera que pueda buscar pautas o estrategias que ayuden a dichos
conocimientos.

El manual de actividades debe ser aplicado acorde a la informacién obtenida en
base a las encuestas y entrevistas, buscando el aporte dentro de los objetivos
institucionales, ademés cuidando los derechos de cada persona dentro de la
institucion.

Ademas de las capacitaciones se recomienda fomentar al equipo de trabajo
eliminado la idea de que solo la secretaria debe poseer los conocimientos en base
a la documentacion.

Se recomienda persuadir al personal para que hagan uso de las TICs de manera
que puedan actualizarse a las nuevas tendencias tecnoldgicas. Buscando nuevos
métodos que aporten de manera positiva en el trabajo.

La capacitacion del personal es un eje importante dentro de la institucién por ello
se debe tomar cartas en el asunto puesto que toda organizacion depende del uso
que se le dé a la informacién que existe dentro de la misma.

El uso de herramientas que aporten a la seguridad de la informacién es
fundamental ya que nos ayuda a mantener la informacion de manera segura por
medio de respaldos.
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e Finalmente se considera necesario la implementacion de nuevos espacios que
ayuden a organizar la documentacion, evitando que se acoplen ya que esto aporta

un aspecto negativo hacia los ojos de los usuarios.

55



SECCION DE REFERENCIA

GLOSARIO DE TERMINOS

Archivistica.- es la ciencia que estudia el régimen de los archivos y todo lo

competente a ellos dentro de sus aspectos fisicos y teoricos.

Database.- es la traduccion del inglés de la palabra base de datos.

Decisores.- son aquellas personas que imponen una orden y toman decisiones en

base al entorno laboral.

Dinamizacion.- hacer las cosas con agilidad.

ERPs.- es la planificacion de los recursos empresariales, s un conjunto de sistemas

de informacion que aportan a la integracion de varias funciones dentro de la empresa.

Folder.- material de oficina en forma de carpeta que sirve para la clasificacién de

documentos.

Gestidn.- es el conjunto de actividades que realizan con el fin de dirigir y

administrar un negocio o empresa.

Infraestructura.- es el conjunto de medios tecnoldgicos, servicios e instalaciones

que son necesarias para desarrollar una actividad.

Inmersos.- persona que dirige toda su atencion a una sola actividad llegando al

punto de aislarse de varias cosas.

Management.- es la traduccion en ingles de la palabra administracion.

Mitigar.- tratar de suavizar, moderar algo, hacer de una molestia algo mas

soportable.
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Pergaminos.- material que es realizado en base a pieles de animales que se utiliza

para escribir manuscritos antiguos.

Procedencia.- es el lugar, cosa o persona de que procede algo o alguien.

Rastreo.- es la busqueda de una persona u objeto en base a una sefial.

Remotas.- se basa en algo que esté lejos, apartado del tiempo o el espacio, también

puede ser poco probable o dificil de alcanzar.

Systems.- es la traduccion en ingles de la palabra sistema.

Técnicas.- es el conjunto de procedimientos o recursos utilizados para una actividad

predeterminada.

TICs.- es la abreviatura para (Tecnologia de la informacién y la comunicacion) que

son desarrolladas para una informacion y comunicacion mas eficiente.
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ANEXOS

ANEXO 1: ENCUESTA

o TECNIG,.

z

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
l= & 4 /7 FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA
CARRERA DE LICENCIATURA EN SECRETARIADO
EJECUTIVO EN ESPANOL
MODALIDAD SEMIPRESENCIAL

1. INFORMACION GENERAL:

TEMA DE INVESTIGACION

“DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUMENTAL Y LA EVALUACION DE LA
INFORMACION QUE EXISTE EN LA ALDEA INFANTIL S.0.S FILIAL BARRA
EN EL ANO 2017”

OBJETIVO DE INVESTIGACION: Determinar los parametros de conocimientos acerca
de la gestion documental y evaluacion de la informacion por parte del personal que labora
en la Aldea Infantil S.0.S Ibarra

2. INFORMACION ESPECIFICA:

ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA ALDEA
INFANTIL S.0.S IBARRA NOTA: por favor llenar en los casilleros con una (X)
respondiendo las interrogantes.

1.- ¢Cree usted que el conocimiento sobre el tema de gestion documental es de
importancia dentro de una entidad ya sea publica o privada?

Sl
NO

¢Porque?

2.- ¢El manejo correcto de la informacion es fundamental para la organizacion
institucional?

Sl
NO

A
VECES

3.- ¢Conoce usted las técnicas que existen para archivar?

Sl
NO
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4.- ¢ Tiene usted conocimiento sobre las normas que se debe llevar a cabo al momento
de redactar un documento?

Sl
NO

¢Porque?

5.- ¢ La institucion hace uso de las TICs para llevar a cabo un manejo correcto de la
informacion?

Sl
NO
A VECES

6.- ¢Cree usted que la conservacion de un archivo ya sea en fisico o digital, es
importante dentro de la Institucién?

Sl
NO

7.- ¢ Considera usted que solo la Secretaria debe tener conocimientos sobre la gestion
documental?

Sl
NO
A VECES

8.- ¢ Tiene usted conocimientos sobre la manera correcta de archivar los documentos?

Sl
NO

¢Porque?

9.- ¢Considera que un manual de Gestién Documental y la evaluacion de la
informacidn ayudaran a mejorar los procesos para archivar dentro de la Organizacién?

Sl
NO

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO 2: ENTREVISTA
'V@"A"%‘\‘ UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
s .(\ i ‘f‘ FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA
CARRERA DE LICENCIATURA EN SECRETARIADO
EJECUTIVO EN ESPANOL
MODALIDAD SEMIPRESENCIAL

S ‘\;@Wéb‘g

PROCESO DE ENTREVISTA

INTRODUCCION: El proceso de esta entrevista es poder tener informacion del personal
que labora en la Aldea Infantil S.O.S Filial Ibarra con respecto al tema sobre gestion
documental y la evaluacién de informacion.

1.- ¢ Qué entiende usted por gestion documental?

2.- ¢ Considera usted que la institucién realiza un manejo adecuado de la

informacién? ¢Por qué?

3.- ¢Usted cree que el manejo adecuado de la informacion brinda resultados

efectivos en la Institucion?

4.- ¢ El personal administrativo debe hacer uso de las TIC s como una herramienta

de ayuda en la organizacion de archivos y manejo de la informacién?

5.- ¢Cree usted que un manual sobre Gestion documental y el manejo correcto de

la informacion serian de ayuda en la institucion?

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO 3: FOTO DEL OFICIO DIRIGIDO A LA ALDEA INFANTIL S.0.S
FILIAL IBARRA

/A nombre de ia Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia, reciba un cordial
saludo, a la vez que fe auguro &l mejor de los éxitos en las funciones que viene
. 0.

Me dirijo a usted con la finalidad de solicitarle de la manera mas comedida, se brinde
las facilidades necesarias a la sefiorita JURADO CUAJIBOY WENDY MELISSA,
pqmdora de la cédula de ciudadania 100391037-7, Estudiante de |a carrera de

*Cretariado Efecutivo en Espafol, para que oblenga Informacidn y realice todas
las actividades referentes a! trabajo de grado con el tema. “DIAGNOSTICO DE LA
GESTION DOCUMENTAL Y EVALUACION DE LA INFORMACION QUE EXISTE
EN LA ALDEA INFANTIL S O.S FILIAL IBARRA EN EL ANO 2017

Dicha Investigacién se realizara en base a encuestas y entrevistas dirigidas al
Persenal Administrativo,

Por su favorable atencion, ie agradezco.

'CIENCIA Y TECNICA /£




ANEXO 4: FOTOGRAFIAS ENCUESTAS Y ENTREVISTAS
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Fuente: Aldeas Infantil S.O.S Filial Ibarra
Autor: Wendy Jurado
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Fuente: Aldeas Infantil S.0.S Filial Ibarra
Autor: Wendy Jurado

Fuente: Aldeas Infantil S.O.S Filial Ibarra
Autor: Wendy Jurado
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Fuente: Aldeas Infantil S.O.S Filial Ibarra
Autor: Wendy Jurado
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Fuente: Aldeas Infantil S.0.S Filial Ibarra
Autor: Wendy Jurado

i

Fuente: Aldeas Infantil S.O.S Filial Ibarra
Autor: Wendy Jurado
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ANEXO 5: FOTOGRAFIAS ENTREGA DE PROPUESTA

Fuente: Aldeas Infantil S.0.S Filial Ibarra
Autor: Wendy Jurado

Fuente: Aldeas Infantil S.0.S Filial Ibarra
Autor: Wendy Jurado
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

{ @itsm ¢ FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA
* =4y " CARRERA DE SECRETARIADO EJECUTIVO EN ESPANOL

CERTIFICADO

A peticion del sefior(ita);JURADO CUAJIBOY WENDY MELISSA, portador(a) de la
cédula de ciudadania numero 100391037-7, conforme a lo establecido en el
articulo 17 de la Ley Organica de Educacion Superior, inciso segundo y
despues de recibir el andlisis del programa URKUND, certifico que el trabajo de
grado “DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUMENTAL Y EVALUACION DE LA
INFORMACION QUE EXISTE EN LA ALDEA INFANTIL SOS FILIAL IBARRA EN
EL ANO 2017”, tiene un porcentaje de similitud del (6%), por lo que declaro apto a
este trabajo para que sea designado tribunal y prosiga con los tramites pertinentes
para su titulacion.

Atentamente,

Msc. SANDRA POZO
N2 100298563-6
DOCENTE DE LA CARRERA DE SECRETARIADO EJECUTIVO EN ESPANOL
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Jrkund Analysis Result

nalysed Document: TRABAJO DE INVESTIGACION Wendy (1).pdf (D42756394)
ubmitted: 10/19/2018 4:30:00 AM

ubmitted By: wendyjurado1996@gmail.com

ignificance: 6 %

ources included in the report:

orreccion tesis - URKUND.docx (D40209271)
ittp://eprints.rclis.org/14058/1/sisarchivesp.pdf
ittp://www.is027000.es/sgsi.html
ittp://www.mundoarchivistico.com/?menu=articulos&id=184
ittps://www.gestion.org/el-archivo-funciones-y-clases/
ittp://marmolejoloor.blogspot.com/
ittp://conceptodefinicion.de/documento/

nstances where selected sources appear:

1
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