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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion esta basado en el estudio de las técnicas de
archivo y gestion documental, en la Cooperativa de Transportes los Lagos con el objetivo
de determinar métodos de archivistica y proteccion de documentos para el buen manejo y
conservacion de los expedientes, su finalidad es garantizar la calidad e integridad de los
documentos y establecer una guia para el personal administrativo que tiene relacion directa
con el archivo, con el propésito de mejorar la calidad de clasificacion y organizacion de la
documentacion que posee la empresa, la misma que ayuda a desarrollar el conocimiento y
aplicar estabilidad para que puedan aumentar mayores alternativas en el aspecto de mejorar

las condiciones fisicas, cientificas y tecnoldgicas de la empresa.

Debido a la importancia que tiene el conocer sobre las técnicas de archivo y gestion
documental, y de que toda institucién debe tener conocimiento sobre como llevar un
archivo debidamente ordenado, es de mucho interés que se realice sintesis y analisis sobre
las técnicas que se utiliza en la cooperativa de transporte los lagos de la ciudad de Otavalo
del afio concurrente, esto ayudard al personal a identificar y aplicar los factores que
influyen al momento procesar la informacion como la documentacién que emplea y
comparte a las diferentes entidades y sociedades que se encuentra alrededor de la propia

empresa.

PALABRAS CLAVE: TECNICAS DE ARCHIVO, GESTION DOCUMENTAL,

CONSERVACION, DOCUMENTO, ORGANIZACION.
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ABSTRACT

This research

work is based on the study of document management techniques in the

“Lagos” Office of Transportation Cooperatives aimed at the proper management and

preservation of records. Its purpose is to ensure the quality and integrity of documents

and establish a guide for staff to improve the quality of classification and organization of

the documentation in this company.

Due to the importance of techniques for archiving and document management, that every

institution must have knowledge about, is of great interest that synthesis and analysis

techniques used in the “Lagos™ Office of Transportation Cooperatives from the city of

Otavalo, 2018. This project will help staff to identify and apply the factors influencing

the time information is processed.

KEYWORDS: FILE, DOCUMENTARY, CONSERVATION, MANAGEMENT

TECHNIQUES, DOCUMENT, ORGANIZATION.
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INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacion: Estudio de las Técnicas de Archivo y Gestion
Documental de la Cooperativa de Transporte los Lagos del Cantén Otavalo se realizo en las
instalaciones de la misma, se ha observado que existe un deficiente conocimiento sobre las
técnicas de archivo y gestién documental, este problema se debe a varios factores entre
ellos, deficientes conocimientos a la hora de archivar documentos, teniendo como
consecuencia un archivo alterado y en mal estado, otra causa muy importante es la
deficiencia en gestion documental en el departamento de archivo por lo que tiene una
pérdida de documentos importantes y deterioro de los mismos. Por lo cual se observa que
tipos de técnicas de archivo son utilizadas por los/as encargados del departamento de
archivistica de la cooperativa de transporte los lagos al momento de archivar los

documentos de una manera adecuada.

Debido a la importancia que tiene el conocer sobre las técnicas de archivo y gestion
documental, y de que toda institucién debe tener conocimiento sobre como llevar un
archivo debidamente ordenado, es de mucho interés que se realice sintesis y analisis sobre
las técnicas que se utiliza en la cooperativa de transporte los lagos de la ciudad de Otavalo
del afio concurrente, esto ayudard al personal a identificar y aplicar los factores que
influyen al momento procesar la informacién como la documentacién que emplea y
comparte a las diferentes entidades y sociedades que se encuentra alrededor de la propia

empresa.

El archivar adecuada o inadecuadamente con la organizacion, ejecucion, por parte

de la persona indicada como son las secretarias de la institucion en el departamento de

15



archivo lo que se va a conocer a través de los procesos que aplican en sus respectivos

archivadores.

Por lo que se debe analizar minuciosamente cada una de las técnicas de archivo y
gestion documental, para identificar factores que influyen en una deficiencia en la

organizacion que determina los respectivos factores de una organizacion institucional.

Para la investigacion se utilizé investigacion no experimental con un enfoque
cualitativo y cuantitativo, como lo es la investigacion bibliografico-documental la cual
ayuda a conocer la informacién necesaria, valiéndose de periddicos, fichas y de
documentos histdricos, seguida por la investigacion de campo, que permitio el estudio en el
mismo lugar en donde pasan los hechos, acontecimientos y estar en contacto con los

gestores del problema de investigacion.

Esta investigacion ayudo a constatar los hechos que acontecen en departamento de
archivo de la cooperativa de transporte Los Lagos donde se utilizé el método cientifico de
su conocimiento de orientacion sistematica para que toda la investigacion siga un proceso
I6gico y ordenado haciendo que la ejecucion del proyecto sea de mejor calidad y apegado a
las exigencias de procesos investigativos, también es muy importante el método sintético ya
que se lo utiliza para como un proceso de razonamiento que tiende a reconstruir un todo, a
partir de los elementos distinguidos por el analisis; se trata en consecuencia de hacer una
exposicion metodica y breve, en resumen, también nos ayudd el método inductivo y
deductivo en el proceso de investigacion que se desarrollé como una forma para realizar
conocimientos y obtener informacion primaria acerca del problema a investigar. Constituyo
un elemento metodoldgico de gran importancia que nos ayudd a la recopilacion de
informacion para establecer conclusiones y recomendaciones.
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Debido a las falencias y bajos conocimientos sobre las técnicas de archivo y gestion
documental que utilizan las secretarias al momento de manipular la documentacion que
ingresa y sale de la cooperativa se ve la necesidad de implementar un manual para poder
corregir dichas necesidades y desconocimientos que al momento presentan los funcionarios
de la institucion esto servira para aumentar la eficiencia de la persona encargada de archivar
la documentacion de los distintos departamentos que son indispensables para las labores

cotidianas dentro de la institucion.
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CAPITULO |

1. MARCO TEORICO

1.1 Fundamentaciones

1.1.1. Fundamentacion teorica

Esta investigacion se basa en las técnicas de archivo y gestion documental que utiliza la
cooperativa de transportes Los Lagos dado que estas empresas son reconocidas como
instituciones publicas que prestan sus servicios a la ciudadania, cuyo fin es generar un
servicio de calidad y calidez para una determinada poblacion, por su grado de importancia

la sociedad pude acceder sin ninguna dificultad.

(Matrospierro, 2008, pag. 53), En su obra nos menciona que. “El archivo es el
conjunto organico de documentos valiosos producidos o recibidos por la persona juridica
publica o entidad publica que lo sostiene, utilizando por sus creadores, conocidos por la
sociedad en general que tiene acceso a sus documentos, y se rige por las normas de
Derecho Publico, como toda propiedad publica de procedencia gubernamental. Ayuda a
construir una memoria equilibrada y completa del conjunto de la sociedad, como real

patrimonio documental y archivistico”.

Los archivos de orden publico son expedientes que son resguardados en las
estanterias de cada dependencia pulblica para garantizar el buen funcionamiento e
integracion de todos los procesos econdmicos, técnicos y legales que son ejecutados en el

desempefio de sus funciones.
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1.1.2. Fundamentacion socioldgica

Esta fundamentacion estudia al comportamiento personal frente a un hecho, su
principal objetivo es generar las buenas relaciones interpersonales entre las personas y
medio para el cual se requiere de la aceptacion de las creencias, costumbres y culturas que
identifican como interpreta, acoge una norma establecida por el Estado o una sociedad, las
relaciones interpersonales se forman y se fundamentan mediante un consenso en los roles o
intereses comunes, la clave del éxito es llega a acuerdos en posibles discordias o malos
entendidos que pueden promover a la integracion y participacion de la poblacién en asuntos

de planificacion territorial.

Segun (Schaefer, 2006, pag. 3), Puntualiza que la sociologia es. “El estudio
sistematico del comportamiento social y de los grupos humanos. Se centran en las
relaciones sociales, como esas relaciones influyen en el comportamiento de las personas y

como las sociedades, la suma total de esas relaciones, evolucionan y cambian”.

Las personas al tener acceso a las TICS estan preparadas para mantenerse altamente
comunicadas en todas las situaciones que surgen en su entorno social, por ende, en la
actualidad las personas tienden a ser mas criticas y menos vulnerables a ser afectadas por
las opiniones negativas emitidas por la sociedad en la que se encuentra, la accion del ser
humano no establece su personalidad sino su caracter que fija su comportamiento en su

entorno.

Los procesos para el control de las técnicas de archivo y gestién documental aportan
a las mejorar la calidad y calidez al momento de brindar atencion los usuarios que asisten a

las instalaciones de la cooperativa de transportes diariamente.
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1.1.3. Fundamentacion legal

La ley de Sistema Nacional de Archivos del Ecuador manifiesta que en su parte
pertinente dice; Art. 1.- “Constituye patrimonio del estado, la documentacion basica que
actualmente existe o que en adelante se produjere en los archivos de todas las instituciones
de los sectores publicos y que sirva de fuente para estudios histéricos, econdmicos,

sociales, juridicos de cualquier indole”.
Parrafo quinto del mismo cuerpo legal, de los archivos publicos y privados dice:

Art.13.- “Los archivos del pais se clasifican en archivos intermedios o temporales y

permanentes”.

Art.14.- “Son archivos activos, aquellos cuya documentacion se considera utilizacion

frecuente y con 15 afios menos de existencia”.

Art.15.- “El archivo intermedio, es aquel que procesa temporalmente la documentacion que

tenga mas de 15 afios de las instituciones del sector publico”.

Asi mismos, la enunciada ley, tiene su reglamento, que es el instrumento que permite su

aplicabilidad, mismo que en su parte pertinente dice lo siguiente:

Art.22.- “Las entidades del sector publico y privado, asi como las personas particulares que
posean y custodien material que pueda ser patrimonio del Estado para efectos del registro
de gue habla esta ley, informaran obligatoriamente de su tendencia a la inspectoria General

de Archivo”.

Art.23.- “El Consejo Nacional de Archivos podra proporcionar ayuda técnica y econémica
a los particulares que posean documentos que formaren o pudieran formar parte del

Patrimonio Documental del Estado, y que la requiere para su conservacion y organizacion
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adecuada, igual ayuda se proporcionara al propietario de tales documentos cuando esta

facilite su consulta para el estudio o investigacion”.

1.1.4. Fundamentacién tecnoldgica
La informacion se ha convertido en una necesidad contraida por la humanidad. El
género humano ha buscado siempre los medios para organizar sus documentos de manera

sistematica generando informacién

(Martin, 2007, pag. 15), En su obra dice los avances tecnoldgicos se apoyen en la

comunicacion de la informacion facilita la aparicidon de nuevas tecnologias.

La tecnologia, es llamada la sociedad de la informacién, por consiguiente, conlleva
a ser una nueva sociedad, representado una nueva evolucion del desarrollo en todo lo que es
la ciencia. Dentro de una empresa existe una persona que es la encargada de administrar
toda aquella documentacion que ingresa en la empresa y de manipularla, guardarla

siguiendo procesos técnicos y usado nuevas tecnologias para el respaldo de las mismas.

1.1.5. Fundamentacion Tedrica del Problema

La funcién de la secretaria esta relacionada con su alto grado de desempefio dentro
de cualquier institucion sea esta publica o privada, la misma que tiene a su cargo el manejo
de archivo, recopilar, guardar, clasificar, conservar y difundir los documentos tomando en
cuenta que tiene la finalidad de proporcionar informacion rapida, clara, precisa y completa
en el menor tiempo posible para que el usuario se sienta conforme con el trabajo y servicio
prestado. En la instalacion del archivo se debe evitar siempre las malas condiciones como
son: humedad, la luz, roedores, polvo y puestos que perjudicarian a la conservacion de los

documentos.
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Llevar ordenadamente un archivo es una de las funciones béasicas e indispensables
que desempefa la secretaria, ya que de ello dependera que todas las actividades lleguen a
ser cumplidas de acuerdo con la planificacién y gestion de la oficina y estas puedan ser
ejecutadas sin errores de informacion, asi la funcion del archivo resulta fundamental y
eficiente y su campo de responsabilidad se extiende espaciosamente, para mejorar el

desempefio en el area de archivo de la cooperativa de transporte.

1.1.5 Organizaciony Archivo

Segun, (Gil, 2010, pag. 51), Al referirse a la Organizacion y Archivo, indica que:
“Hay una idea que debe predominar por encima de todo, y es que los archivos se deben
organizar pensando no sélo en el presente sino también en el futuro”.

Los archivos que se encuentran en la oficina deben ser atendidos con prioridad en el
momento que la secretaria los recibe, con el fin de evitar la acumulacion de documentos en
el escritorio que involucre una mala imagen a la empresa y el mal uso de la gestion
documental, ya que la secretaria tiene la obligacion y responsabilidad de cuidar la imagen,
eficiencia y eficacia en su trabajo diario.

1.1.6 El Archivo

Segun, (Manosalvas, 2006, pag. 66), Archivo es “El conjunto de documentos
producidos por personas naturales o juridicas durante el ejercicio de sus actividades que son
administrados, clasificados y organizados por sistema de archivo para su conservacion del

archivo debe contener los sistemas de archivo.

El archivo con el paso del tiempo ha ido logrando paulatinamente mucha

importancia dentro de la cooperativa de transporte Los Lagos debido al asunto documental
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y al desprendimiento de informacién que genera en el mundo de los negocios. En €l se
guardan los documentos y la correspondencia de una manera ordenada segun un método,
técnica o sistema de clasificacion que permite consultarlos con facilidad y rapidez en la

informacion requerida o adquirida dentro de la cooperativa.

1.1.7 Que significa archivar.

Para (Rivera, 2000, pag. 163), En su obra Correspondencia Practica, dice:

Que es archivo, es llevar ordenadamente la documentacién, un archivo es una de las
funciones imprescindibles que desempefa la secretaria, ya que de 27 ello dependerd que
todas las actividades y gestion de la oficina se realicen sin errores de informacién porque
archivar, significa guardar de forma muy ordenada todos los documentos Gtiles haciendo de
un modo légico vy eficaz para que su localizacion sea mas rapida y efectiva cuando asi se lo
quiera ya que la principal funcién del archivo consiste en la conservacion de documentos
debidamente ordenados y clasificados por que la misma conservacion proporcionara
informacion sobre el funcionamiento y asuntos tratados por la entidad, un archivo sera
eficaz cuando se encuentre rapidamente lo que se necesita entre otra de las funciones del
archivo es la de ser un centro activo de informacién que permite relacionar los nuevos

documentos con los ya archivados y ademas serviran como un medio de consultas.

Para conseguir que el archivo se encuentre activamente ordenado y clasificado se debe
conocer y poner en practica varias técnicas al instante de guardar los documentos para que
estos sean encontrados con facilidad y rapidez cuando se requiera la utilizacién de estos, se

debe cumplir tres funciones basicas:
Primera.- Recopilar de manera ordenada la documentacién que genera la cooperativa y

facilitar la consulta para las personas que necesitan la informacion.

Segunda.- Ejecutar los controles necesarios e indispensables para el adecuado manejo y
conservacion de los documentos guardados, es decir protegidos contra el fuego, las malas

condiciones de los archivadores o0 muebles, la humedad, el polvo etc.

23



Tercera.- Elaborar los instrumentos y auxiliares necesarios para generar eficiencia y
eficacia en el servicio y cuando sea necesario que permita brindar con rapidez la

informacioén.

1.1.7.1 Organizacion de los Archivos

Segun, (Arahutes, 2000, pag. 4) citada por Panimboza, D., (2000): indica en la
organizacion del archivo: “Todo archivo recoge la documentacion recibida y generada en el
ejercicio de las funciones de una institucién y que la preocupacion por el estado del archivo
es una muestra de lo que una entidad cree en su futuro. Siendo necesario guardar y
conservar los documentos para dejar constancia de lo que se hace para dejar legados de

historia”.

Todos los expedientes o archivos deben ser registrados para su constancia dentro de
la empresa y custodiado en el archivo central ya que estos poseen un valor sea fiscal, legal,

cientifico por lo que los lleva hacer objeto de conservacion.

1.1.8 Tecnicas modernas de archivo
e Inspeccionar. - Consiste en ver sin la documentacion esta lista para ser
archivada o si tiene otra indicacion.
e Clasificar. - Es determinar bajo que titulo va a ser archivado el documento, es
decir, elegir por empresa, persona o asunto.
e Codificar. - Colocarle al documento una marca o codigo al nombre que se

eligio en la técnica anterior.
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e Distribuir. - Consiste en plasmar un arreglo alfabético preliminar en una
bandeja distribuidora, esta es una de las técnicas mas importantes para evitar
abrir varias veces el mismo cajon.

e Archivar adecuadamente. - Es colocar los documentos en las respectivas

carpetas, folders o archivadores de palancas.

1.1.8.1 El Archivo, Parte Vital de la Empresa

Para (Abuadili Nahum, 2016, pag. 65), en su obra Manual de la Secretaria Ejecutiva y
la Asistente Administrativa dice: “Archivo es el lugar donde se guarda con seguridad y
orden diversos papeles y documentos. Proviene del latin archivum, que significa lugar o

pareja secreto. Existen diferentes tipos de archivos”.

En el archivo se pueden encontrar varios tipos de documentos que son guardados o
almacenados de forma ordenada de acuerdo a las normas y reglas que tenga la persona
encargada de realizar esta importante labor que es archivar, pues, este departamento es

uno de los mas importantes dentro de la cooperativa de transporte, puesto que este

contiene todos los respaldos de la empresa.
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‘ Por su Organizacién

Archivo Central Archivo Local

<

‘ Por su Contenido

Oficial Especial Particular

¢

‘ Por su Calidad y Cantidad

Cualitativo Cuantitativo

¢

‘ Por el Sistema Utilizado

Alfabetico  Numeral Geografico Por Asuntos Cronologico Sus Combinaciones

\

‘ Por sus Asuntos

Archivo General Archivo Particular

FUENTE: Informacién del médulo de archivo
ELABORADO POR: Katia Quelal

1.1.8.2 Finalidad de las Técnicas de Archivo

(Harache G. B., 2000, pag. 45), en su obra manual de la secretaria eficaz dice: “La
persona encargada de realizar los registros de entrada y salida de documentos es la misma
que lleva el control del sistema de archivo de la institucion que por lo general es la

secretaria”.

Un archivo no tiene mayor valor cuando los documentos que contiene no pueden ser
localizados con prontitud. Si cada persona inventara sus propias técnicas para decidir donde
guardar un documento, esa persona podria encontrarlo, por lo tanto, es necesario observar
técnicas fijas que permitan seleccionar y ordenar los titulos de cada uno de los lugares de
archivo y de esta manera poder archivar adecuadamente los documentos de la cooperativa

de transportes.
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1.1.8.3 Sistema de Archivo
Segln (Alvarado, 2009, p4g. 76) En su obra Gestion Documental dice. “Un
archivo es uno o mas conjuntos de documentos, sea cual fuera su fecha, su soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o
privada en el transcurso de su gestion, conservados, respetando aquel orden para servir
como testimonio o informacion para la persona a o institucion que los produce, para los

ciudadanos o para servir como fuentes de historia”.

Dentro de una empresa es de suma importancia que exista un sistema de archivo el cual
respalde a las funciones que realiza dicha institucion, este debe estar correctamente
organizado y supervisado por una persona que posea los conocimientos necesarios para

archivar todos los documentos a guardarse.

Sistema Alfabético. - Consiste en la asociacion de letras desde la “A” hasta la “Z”

ejemplo: Alvear, Bonilla.

FUENTE: Sistema Alfabético
ELABORADO POR: Katia Quelal
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Sistema Numeérico. - Consiste en la asociacion de nimeros que son ubicados por los

primeros ejemplos:

e Comprobante N° 100

e Comprobante N° 101

FACTURA N°. 120

FACTURAN°. 10

FUENTE: Sistema numérico
ELABORADO POR: Katia Quelal

Sistema Geografico. - Se encuentra mediante el distrito, departamento, ciudad, etc.,

ejemplo.

e Otavalo/ Luis Salazar
e Quito/ Fabian Gémez
e Salina/ Gerardo Kilo

e Tulcan/ José Torres

SUBGUIAS ~ + Sigcho

Pujili

GUIA PRINCIPAT*—] COTOPAXI

FUENTE: Sistema Geografico
ELABORADO POR: Katia Quelal
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Sistema por Asunto. - Este lleva el control de todos los materiales para poder trabajar

dentro de la empresa ejemplo:

e Pdlizas

e Adelantos
e Letras

e Recibos

1.1.9 Conservacion
Consiste en custodiar toda la documentacion que ingresa a la institucion con el
proposito de conservar la memoria, se guardara sin definir el tiempo de permanencia y

conservacion para su fuente de consulta

e Archivo Inactivo. - Guardado por varios afios.
e Archivo Central. - Sétano, guardado de documentos de afios atras.

e Archivo Activo. - Documentos Actuales.

1.1.9.1 Muebles y métodos de archivo mas conocidos
El Archivador Horizontal. - Es el uso de gavetas para fines de archivo, consiste en
colocar los papeles en posicidn horizontal, uno encima de otro sin doblarlos ya que podrian

sufrir danos.
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Fuente: Archivador horizontal
Autora: Katia Quelal

El Archivar Lateral. - En este método los documentos se apoyan sobre uno de los
lados del archivados (estante), en este se va colocando uno junto al otro como los libros de
una biblioteca y el titulo de los documentos debe anotarse en el lomo de la carpeta que lo

contenga, este método es adecuado para archivar libros, archivadores de palanca, disco, etc.

—
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FUENTE: Cooperativa de transportes Los Lagos
ELABORADO POR: Katia Quelal

El Archivador Vertical. - Los documentos se apoyan de forma vertical en bolsas
colgantes uno de tras de otro y por lo general se archivan en carpetas, consiste en guardar
toda la informacién referente a un individuo, empresa, lugar o asunto. Este archivador
prevé mayor apariencia, visibilidad, exactitud y facilidad para archivar o encontrar los

documentos asi mismo ocupa menos espacio.
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1.1.10 Gestion documental

Segun (Russo P. , 2009, pag. 10), En su obra nos Gestion Documental dice “Se
refiere al conjunto de actividades que permiten coordinar y controlar los aspectos
relacionados con la creacion, recepcion, organizacion, almacenamiento, preservacion,

acceso y difusiéon de documentos”.

Se encarga de clasificar, crear, recopilar, organizar y responder a toda la
documentacion que entre y sale de la cooperativa de transportes Los Lagos, haciendo que el
archivo se encuentre especificamente ordenado y con facil acceso a las personas que deseen

hacer uso de aquellos archivos que se encuentran guardados.

1.1.10.1 Conceptos de gestion documental.

Segan, (Maria Fernandez, 2008, pag. 1), Refiriéndose a la gestion documental,
considera que: “Muchos son los autores que han tratado de explicar la relacion existente
entre gestion de informacion, gestion documental y gestion del conocimiento; sin embargo,
clasificar, organizar, conserva, los documentos existentes muchas veces resulta dificil

establecer lineas términos entre uno y otro”.

Gestion documental se refiere al conjunto de reglas y procesos que utilizan las
personas encargadas del archivo para administrar el exceso de documentos, también
permite el rescate de los documentos en deterioro dentro de la institucion estableciendo la
proteccion, eliminacion, y conservacion de los expedientes convirtiéndolos en archivos

valiosos.
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1.1.11 Gestion de la informacién
Segun (Russo P. , 2011, pag. 10) En su obra dice “Actividades relacionadas con la
obtencién de la informacion, su precio, el tiempo de recuperacion y el lugar donde se

guarda”.

Se debe clasificar, ordenar y guardar adecuadamente toda la documentacion que
llega a la cooperativa de transportes, pues, es la parte fundamental que respaldan las

actividades que realiza la empresa

1.1.12 Gestion del conocimiento
Segun (Russo P. , 2009, pag. 10), En su obra dice “Procedimientos para desarrollar,
estructurar y mantener la informacién con el objetivo de transformarla en un archivo critico

y ponerla a disposicion de los usuarios”.

La gestion de conocimiento dentro de una empresa es uno de los elementos de vital
importancia para poder asegurar la sostenibilidad en el tiempo que conlleva organizar la
documentacion, por lo tanto, la habilidad para obtener informacion y transformarla en un
conocimiento Util se estd convirtiendo en una ventaja con la que jugar frente a la

competencia y el reto de atender mejor a los clientes.

1.1.13 Gestion de calidad
Segun (Russo P. , 2009, pag. 11), En su obra dice “Las actividades coordinadas para
dirigir y controlar una organizacién en aspectos de procedimientos de calidad de los

servicios y productos”.

Nos ayuda disminuir la improvisacion dentro de los procesos y su objetivo principal

es llevar a cabo todos los conocimientos totalmente planificados, en donde podamos actuar
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en cualquier situacion que enfrente y al momento exacto, la gestion de calidad ofrece una
oportunidad clave, no solo para poder planificar los procesos sino también para establecer

mecanismos para el seguimiento y mejora de los mismos.

1.1.14 Ventajas que produce la implementacion de la gestion documental

La aplicacion de un programa de gestion documental permite un incremento
exponencial de la productividad empresarial porque facilita la ubicacion y el manejo de la
informacion, ademéas que reduce en gran medida, el exceso de documentos que

generalmente se conservan en las organizaciones y que no son importantes para la misma.

e Reduccion del tiempo de consulta de un documento en papel.

e Reduccion del tiempo de consulta de documentos electrénicos.

e Reduccion de los costes de archivado.

e Reduccion de la recuperacion de un documento.

e Acceso recurrente a un documento.

e Mejora de atencidn a los clientes.

e Reduccion de costes legales.

e Reduccion de costos a la documentacion.

e Posibilidad de integrarse con subsistemas de gestion de documental especificos,

incremento en la satisfaccion de los usuarios internos.

1.1.15 Importancia de los Documentos
(Diaz, 2010, pag. 8), En su obra dice “los documentos son esenciales para el alcance

de los objetivos establecidos para la institucion en coordinacion con los sectores
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estratégicos que arbitran en el desarrollo social econdmico de los barrios y comunidades,

mediante un acta de reunion que pacta y garantiza el cumplimiento de los establecido.”

Un documento es un instrumento o fuente de informacion que se lo puede adquirir
de forma instantanea y pertinente a una informacion veridica; un documento plasma en sus
escritos una serie de tramites emprendidos en el periodo administrativo, dan constancia al
cumplimiento de las diligencias asignadas, un escrito permite satisfacer las exigencias de la

cooperativa de transporte y cubrir la demanda de una determinada poblacién

1.1.16 Quién realiza el registro

(Harache G. B., 2007, pag. 45), en su obra manual de la secretaria eficaz dice: “la
persona encargada de realizar los registros de entrada y salida de documentos es la misma
que lleva el control del sistema de archivo de la institucion que por lo general es la

secretaria”.

Las secretarias son las encargadas de realizar la gestion de documentos y registrar
todos aquellos que entran y salen de la institucion, también deben encargarse controlar y
llevar un sistema adecuado de archivo que ayudara a la empresa a que pueda realizar sus

funciones con eficacia.

1.1.17 Caracteristicas de los documentos de Archivos
Segun (Rufeil, 2009), En su obra dice que. Los documentos de archivos poseen las

siguientes caracteristicas:

Caracter seriado: el documento de archivo no nace aislado ni de forma caprichosa

constituye un paso de las relaciones funciones y actividades entre las personas e
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instituciones. Los documentos se van produciendo uno a uno y con el tiempo constituyen

series.

Génesis: el documento se produce dentro de un proceso natural de actividad surge como

producto y reflejo de las tareas de su productor no es ajeno a él.

Exclusividad: el documento de archivo es unico e irrepetible, rara vez se encuentra otro

documento con idéntica extension e intensidad.

Interrelacién: Los documentos sueltos tienen muy poco sentido su razon de ser viene dada

por su pertenencia de su conjunto y por las relaciones establecidas entre si.

1.1.18 Atribucionesy responsabilidades de Gestion Documental

Segun; La direccion de secretaria general y gestion documental del Ecuador es
responsable del macro proceso de Gestion Documental, que se estructura con los procesos
de Disefio Documental; Control Documental; Archivo Documental; Automatizacion
Documental (con Desarrollo y Administracion de Sistemas Informaticos); Certificacion de

documentos e informacion; y Eliminacion de documentos institucionales.

http://www.inec.gob.ec/inec/
Direccion de Secretaria General y Gestion Documental.

Las responsabilidades y obligaciones que deben cumplir el personal encargado del
manejo y custodia de los documentos dependen del conocimiento de las nuevas
disposiciones para el mejor manejo y administracion de los expedientes empresariales, asi

como lo dice la Direccion de Secretaria General y Gestion Documental.
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1.1.19 Archivo documental

Segun (Solutions, 2015), En su articulo dice. “Con un archivo documental centralizado
y un sistema de recuperacion de documentos asociado, su empresa serd capaz de encontrar,
solicitar y recuperar sus documentos electronicos o en papel con rapidez y facilidad. Los
documentos mas antiguos o de papel pueden ser escaneados digitalmente y archivados
electronicamente con las soluciones de gestion para el archivado de documentos. Estos
registros se guardan como archivos PDF, y pueden ser indexados correctamente por las

soluciones de gestién documental.

FUENTE: Archivo digital
ELABORADO POR: Katia Quelal

Con el archivo documental de la empresa puede mantener la informacién archivada
a solo unos clics del raton, ahorrando tiempo, dinero y el espacio de los métodos fisicos de
almacenamiento de archivo documental en papel. Este proceso de archivado de documentos
es mas seguro y de confianza, de modo que se pueda demostrar que los documentos no han

sido alterados desde su entrada en el archivo.
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1.1.20 Archivo audiovisual

Seguln (Solutions, 2015), “Se incluyen en este apartado aquellos documentos que utilizan
el cddigo visual, el sonoro, 0 ambos, y que necesitan de diferentes medios técnicos para su
reproduccion: diapositivas, diaporamas y transparencias, cintas y discos, peliculas y

videograbaciones”.
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FUENTE: Archivo digital
ELABORADO POR: Katia Quelal

En este tipo de archivo se incluye todos aquellos documentos que utiliza el codigo
visual posee u valor informatico, que dificilmente puede ser sustituidos por un texto
impreso, ademas so materiales de enorme difusion social y muy atractivos para quienes
visualiza este archivo.

Este tipo de archivos constituye u recurso muy util y eficaz tato para actividades
empresariales como dinamicas de bibliotecas y entre otras instituciones, esto ayuda a una

buena formacion y entendimiento del tema tratado.
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1.1.21 Los archivos digitales
Segin (Duque, 2009), en su articulo de archivo dice. “Un archivo digital, también
denominado Fichero, es una unidad de datos o informacion almacenada en algun medio que

puede ser utilizada por aplicaciones de la computadora”.

Fuente: document.com.mx
ELABORADO POR: Katia Quelal

Cada archivo se diferencia del resto debido a que tiene un nombre propio y una extension
que lo identifica. Esta extension seria como el apellido y es lo que permite diferenciar el
formato del archivo y, asimismo, interpretar los caracteres que conforman el contenido del
archivo. De esta manera, un archivo de texto, podra tener la extension .txt (el nombre
completo seria: ARCHIVO.txt); uno de documento enriquecido, .doc, .pdf; uno de
iméagenes, .jpg, .gif; y lo mismo ocurre con cada formato.

Un archivo electronico de documentos con acceso desde el navegador bien administrado
puede proporcionarle un seguimiento del estado fisico de los documentos y los registros

electronicos de manera mas eficiente que los métodos tradicionales de archivo documental.

Estos registros se guardan como archivos PDF, y pueden ser indexados

correctamente por las soluciones de gestién documental.
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1.1.22 Archivos fotograficos

Segln (Espafia, 2011), en su articulo menciona que. “Los archivos fotogréficos son
instalaciones donde, de la mejor manera posible, se preservan, documentan y difunden las
imagenes guardadas que pueden tener varias procedencias (realizacion propia, donacion,
requisa, deposito, compra, etc.) y de las que debe existir documentacién acreditando su

procedencia y sus derechos de uso segun las diferentes situaciones.

FUENTE: Archivo digital
ELABORADO POR: Katia Quelal

La facilidad del almacenamiento y difusion de las imagenes en soporte digital
facilita la creacion de archivos muy voluminosos. Sirva como ejemplo que el archivo més
grande del estado espafiol es el Archivo General de la Administraciéon, situado en Alcala de
Henares, que cuenta con doce millones de documentos, seguido por al Arxiu Fotografic del
Ajuntament de Barcelona, que atesora alrededor de cuatro millones de documentos. Ambos

en proceso de digitalizacion de algunas de sus colecciones.
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CAPITULO II
2. Metodologia General

El tipo de investigacion es no experimental con un enfoque cualitativo.

2.1. Tipos de Investigacion
Para la elaboracion de este presente trabajo se apoyd en los siguientes tipos de

investigacion que serviran de base para el desarrollo de la misma.

2.1.2. Investigacion Bibliografico-Documental.

Ayuda a conocer la informacidn necesaria, valiéndose de periddicos, fichas y de
documentos historicos, mismos que ayudaran a fundamentar y sustentar teéricamente las
causas Yy efectos sobre el problema de investigacién, acerca de los procedimientos para el

control de las técnicas de archivo y gestion documental.

2.1.3. Investigacion de Campo

Se utilizd la investigacion de campo que permitié la observacion real e idonea de la
Cooperativa de Transportes los Lagos, facilitando a conocer todos los factores que inciden

en el uso adecuado de las técnicas de archivo y la gestion documental.

2.1.4. Investigacion Descriptiva
Se maneja esta investigacion para constatar el deficiente uso de las técnicas de
archivo y gestion documental en cada uno de los procedimientos que son utilizados por las

secretarias y funcionarios para el control de la documentacion de la cooperativa los lagos.
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2.2. Métodos

2.2.2. Método Sintético

El método sintético se lo utiliz6 como un proceso de razonamiento que tiende a
reconstruir un todo, a partir de los elementos distinguidos por el analisis; se trata en
consecuencia de hacer una explosién metddica y breve, en resumen, de lo que es a gestién

documental y las técnicas de archivo dentro de la Cooperativa de Transportes los Lagos.

2.2.3. Método Inductivo

En el proceso de investigacion que se desarrollara durante la investigacion, que se lo
aplicara como una forma para realizar conocimientos y obtener informacion primaria
acerca del problema a investigar que es el uso adecuando de las técnicas de archivo y
gestion documental. Constituird un elemento metodoldgico de gran importancia como es la
encuesta y la observacion que sera aplicado al personal administrativo de la Cooperativa de
Transportes los Lagos que nos ayudara a la recopilacion de informacién para establecer

conclusiones y recomendaciones.

2.2.4. Método Deductivo.

A través de este método se obtuvo la informacidn y encontrara la forma mas idonea
ya que se parte de lo general a lo particular y se extraera conclusiones. Este método
describe en analizar los argumentos especificos de la trayectoria, lo cual serd importante
para la clasificacion y organizacién de archivo activo y beneficiara a todo el personal

administrativo de la cooperativa.
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2.3. Método Estadistico
Este método permitid el andlisis y tabulacion de los datos recopilados en la
investigacion con el fin de lograr toma de decisiones para la extraccion de las mejores

conclusiones y recomendaciones.

2.4. Tecnicas e Instrumentos

En el proceso de investigacion se aplicé la técnica de la encuesta y la observacion, la
que considero las més adecuada para este proceso de investigacion. Se aplicard a las
secretarias y funcionarios que tienen a su cargo la tramitacion de documentos en la

cooperativa de transportes Los Lagos.

La encuesta se realizd en base al instrumento Ilamado cuestionario con preguntas
cerradas y abiertas y con varias alternativas, que tuvo como finalidad conocer como se

realizaba la tramitacion y seguimiento a la documentacion que ingresa a la institucion.

2.3.1. Encuesta

Se aplicd las encuestas al personal administrativo, autoridades, socios y choferes
que tramitan documentos dentro de la institucion, para comprobar y conocer la opinién de
cada uno de ellos y si el personal del archivo maneja adecuadamente las técnicas de archivo

y gestion documental.

2.3.2. Observacion

Es una técnica que ayudd a conocer la realidad directa del objeto de investigacion,
mediante al analisis de los resultados encontrados en la investigacion que se realizara
durante todo el periodo para conseguir la informacion veridica sobre el uso de las técnicas

de archivo y gestién documental de la Cooperativa de Transportes los Lagos.
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2.4. Matriz de Relacion

OBIJETIVOS DE
DIGNOSTICO

VARIABLES

INDICADORES

TECNICAS

FUENTES DE
INFORMACION

Diagnosticar las - Condiciones  Encuesta Personal
falencias sobre las ambientales. administrativo
técnicas de archivo  Técnicas de - Mal manejo Observacion Autoridades

con las que cuentael Archivo de archivos Socios
personal choferes
administrativo,
autoridades, socios y
choferes de la
cooperativa de
transportes los lagos
Recopilar datos e - Procesos Encuesta Personal
informacion sobre la estancados administrativo
gestion documental = Gestion - Cuidado del Observacion Autoridades
el manejoy Documental orden Socios
manipulacién de los - Guiapara Choferes
documentos dentro archivar

de la cooperativa de
transportes los lagos.

2.5. Poblacion

Para la investigacion del ingreso y seguimiento de la documentaciéon al departamento de

archivo de la Cooperativa de Transporte Los Lagos participara el siguiente universo.

2.5.1. Cuadro de Poblacién

Estratos Funcionarios
SECRETARIAS 5)
AUTORIDADES 10
SOCIOS Y CHOFERES 85
Total 100
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CAPITULO 111

3. Andlisis e Interpretacion de Resultados

Se aplico la encuesta a los funcionarios y socios de la Cooperativa de Transportes los
Lagos, logrando obtener los datos estadisticos necesarios para la realizacion del proyecto de
investigacion, para poder realizar la tabulacion de datos se toma en cuenta cada una de las

preguntas y los resultados que se e detalla a continuacion.

3.1.Resultados de la encuesta aplicada a los socios y choferes de la cooperativa de

transportes los lagos

1.- ¢Cree Ud. que la gestion documental y las técnicas de archivo son los
conocimientos que una secretaria debe conocer?

Tabla N. °1
VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 95 65%
NO 30 35%
TOTAL 85 100%

Fuente: Socios de la Cooperativa de Transportes los Lagos
Elaborado por: Katia Quelal

INTERPRETACION: En su mayoria las personas encuestadas consideraron que la
gestion documental y las técnicas de archivo son los conocimientos importantes que una
secretaria debe tener para el buen desempefio laboral dentro de la Cooperativa de
Transporte los Lagos mientras que en su minoria respondieron que no es importante, por
consiguiente, se recomienda capacitar al personal para que puedan cumplir con sus

funciones establecidas.
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2.- Conoce Ud. ¢Sobre la importancia que tiene la gestion documental?

Tabla N. °2
VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 25 30%
NO 60 70%
TOTAL 85 100%

Fuente: Socios de la Cooperativa de Transportes los Lagos
Autora: Katia Quelal

INTERPRETACION: En su mayoria las personas encuestadas respondieron que no
conocen sobre la importancia que tiene la gestion documental dentro de la Cooperativa de
Transportes los Lagos y en su minoria respondieron que, si conocian, por ende, se
recomienda capacitar al personal para que conozcan sobre la importancia que tiene la

gestion documental dentro de la empresa.

3.- ¢Conoce Ud. Sobre la importancia que tiene el uso de las técnicas de archivo?

TablaN.°3
VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 25 30%
NO 60 70%
TOTAL 85 100%

Fuente: Socios de la Cooperativa de Transportes los Lagos
Autora: Katia Quelal

INTERPRETACION: En su mayoria las personas encuestadas dijeron que no conocen
sobre la importancia de uso de las técnicas de archivo dentro de la Cooperativa de

Transportes los Lagos y en su minoria respondieron que, si conocen, se recomienda realizar
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charlas para que el personal conozca sobre el tema y puedan realizar con eficiencia sus

labores diarias.

4.- ;Cree usted que el deficiente conocimiento de las técnicas de archivo conlleva a

tener exceso de documentos en el escritorio de trabajo?

TablaN.°4
VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
| 80 90%
NO 5 10%
TOTAL 85 100%

Fuente: Socios de la Cooperativa de Transportes los Lagos
Autora: Katia Quelal

INTERPRETACION: En su totalidad las personas encuetadas dijeron que la acumulacion
de documentos en el escritorio se debe al deficiente conocimiento de las técnicas de archivo

dentro de la institucion, por lo cual se recomienda el uso adecuado es estas técnicas.

5.- ¢El buen uso de las técnicas de archivo y la gestion documental ayuda a tener una

buena imagen empresarial?

TablaN.°5
VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 58 75%
NO 27 15%
TOTAL 85 100%

Fuente: Socios de la Cooperativa de Transportes los Lagos
Autora: Katia Quelal

INTERPRETACION: En su mayoria las personas encuestadas dijeron que el buen uso de

las técnicas de archivo ayuda a tener una buena imagen empresarial mientras que en su
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minoria respondieron que no, se sugiere poner en uso estas dos variables para que la

Cooperativa de Transportes los Lagos tenga una buena imagen empresarial.

6.- ¢Cree usted que la gestion documental y las técnicas de archivo hace que la

atencidn al usuario sea mas eficiente?

Tabla N. %6
VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 69 80%
NO 16 20%
TOTAL 85 100%

Fuente: Socios de la Cooperativa de Transportes los Lagos

Autora: Katia Quelal

INTERPRETACION: En su mayoria de las personas encuestadas dijeron que la gestion

documental y las técnicas de archivo permiten una atencion eficiente a los usuarios de la

Cooperativa de Transportes los Lagos, mientras que en su minoria respondieron que no, se

recomienda poner en practica estas dos variables que son de suma importancia.

7.- ¢Cree usted que un archivo bien organizado es el reflejo de uso adecuado de las

técnicas de archivo?

Tabla N. °7
VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
| 85 100%
NO 0 0%
TOTAL 85 100%

Fuente: Socios de la Cooperativa de Transportes los Lagos

Autora: Katia Quelal
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INTERPRETACION: En su totalidad las personas encuestadas respondieron que un
archivo bien organizado es el claro reflejo del uso adecuado de las técnicas de archivo por
consiguiente, se debe seguir aplicando adecuadamente las técnicas de archivo dentro de la

institucion.

8.- Cree Ud. ¢ Que la aplicacién de las técnicas de archivo es el claro reflejo de una

oficina bien organizada?

TablaN.°8
VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAIJE
Sl 85 100%
NO 0 0%
TOTAL 85 100%

Fuente: Socios de la Cooperativa de Transportes los Lagos
Autora: Katia Quelal

INTERPRETACION: En su totalidad de las personas encuestadas dijeron que la
aplicacion adecuada de las técnicas de archivo es el claro reflejo de tener una oficina bien
organizada dentro de la Cooperativa de Transportes los Lagos, por lo tanto, se recomienda

seguir aplicando correctamente estas técnicas.
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3.2. Resultados de la encuesta aplicada a las autoridades de la cooperativa de
transportes los lagos.

1.- ¢ Conoce usted sobre la importancia que tiene la gestion documental y las técnicas

de archivo dentro de la empresa?

TablaN.°9
VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 5 50%
NO 5 50%
TOTAL 10 100%

Fuente: Socios de la Cooperativa de Transportes los Lagos
Elaborado por: Katia Quelal

INTERPRETACION: La mitad de las personas encuestadas respondieron que, conocen
sobre la importancia que tiene la gestion documental y las técnicas de archivo dentro de la
empresa, mientras que la otra mitad respondieron que desconocen sobre el tema, por lo que
se recomienda capacitar al personal sobre este importante tema.

2.- ¢Aplica usted alguna técnica de archivo al momento de guardar los documentos?

TablaN.°10
VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 2 20%
Casi Siempre 1 10%
Nunca 7 70%
TOTAL 10 100%

Fuente: Socios de la Cooperativa de Transportes los Lagos
Elaborado por: Katia Quelal

INTERPRETACION: En su mayoria de las personas encuestadas respondieron que, no
aplican ninguna técnica de archivo al momento de guardar la documentacion mientras que
en su minoria respondieron que, si aplican una técnica al momento de archivar, se
recomienda aplicar las técnicas de archivo y dejar de guardar la documentacion

empiricamente.
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3.- Aplica usted la gestion documental al momento

documentos de la institucion.

TablaN.°11
VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 2 20%
Casi Siempre 2 20%
Nunca 6 60%
TOTAL 10 100%

que ingresan y salen los

Fuente: Socios de la Cooperativa de Transportes los Lagos
Autora: Katia Quelal

INTERPRETACION: En su mayoria de las personas encuestas respondieron que, no
aplican la gestion documental al momento de manipular la documentacion que entra y sale
de la cooperativa de transportes Los Lagos, mientras que en su minoria respondieron que, Si

aplican, se sugiere capacitar al personal en este tema importante.

4.- Conoce usted sobre la importancia que tiene la gestion documental y las técnicas de

archivo al momento de manipular la documentacion en la empresa.

Tabla N.° 12
VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 2 20%
NO 8 80%
TOTAL 10 100%

Fuente: Socios de la Cooperativa de Transportes los Lagos
Autora: Katia Quelal

INTERPRETACION: En su mayoria las personas encuestadas respondieron que, es de
suma importancia la gestion documental y las técnicas de archivo al momento de manipular
la documentacién en la empresa, mientras que en su minoria respondieron que no es
importante, por consiguiente recomienda aplicar la gestion documental y las técnicas de

archivo no solo conocer del tema.
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5.- ¢ Cree usted que todos los funcionarios y secretarias deben conocer sobre las
técnicas de archivo y la gestion documental?

Tabla N.°13
VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 10 100%
NO 0 0%
TOTAL 10 100%

Fuente: Socios de la Cooperativa de Transportes los Lagos
Autora: Katia Quelal

INTERPRETACION: En su totalidad de las personas encuestadas respondieron que,
todos los funcionarios y secretarias que laboran en la cooperativa de transportes los lagos
deben conocer sobre las técnicas de archivo y la gestion documental, se recomienda

capacitar a todo el personal que presta sus servicios en la empresa.

6.- Cree usted que el uso adecuado de las técnicas de archivo y la gestion documental
ayuda a tener una buena imagen empresarial

Tabla N.° 14
VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 10 100%
NO 0 0%
TOTAL 10 100%

Fuente: Socios de la Cooperativa de Transportes los Lagos
Elaborado por: Katia Quelal

INTERPRETACION: En su totalidad de las personas encuestadas respondieron que, el
uso adecuado de las técnicas de archivo y gestion documental conlleva a tener una buena
imagen empresarial, se recomienda aplicar la gestién documental y las técnicas de archivo

en cada una de las areas de trabajo dentro de la empresa.
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3.3. Resultados de la Encuesta Aplicada a las secretarias de la Cooperativa de

Transportes Los Lagos.

1.- ¢ Conoce usted sobre la importancia que tiene la gestién documental y las técnicas

de archivo dentro de la empresa?

Tabla N.° 15
VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 0 0%
NO 5 100%
TOTAL 5 100%

Fuente: Socios de la Cooperativa de Transportes los Lagos
Elaborado por: Katia Quelal

INTERPRETACION: En su totalidad las personas encuestadas respondieron que, no
conocen sobre la importancia que tiene la gestion documental y las técnicas de archivo
dentro de la empresa, por lo cual se recomienda capacitar al personal sobre este importante
tema.

2.- ¢ Aplica usted alguna técnica de archivo al momento de guardar los documentos?

Tabla N.° 16
VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 0 0%
Casi Siempre 3 70%
Nunca 2 30%
TOTAL 5 100%

Fuente: Socios de la Cooperativa de Transportes los Lagos
Elaborado por: Katia Quelal

INTERPRETACION: En su mayoria de las personas encuestadas respondieron que, no
aplican ninguna técnica de archivo al momento de guardar la documentacion mientras que

en su minoria respondieron que, si aplican una técnica al momento de archivar, por lo que
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se recomienda aplicar las técnicas de archivo y no guardar la documentacion

empiricamente.

3.- Aplica usted la gestion documental al momento que ingresan y salen los

documentos de la institucion.

TablaN.°17
VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 0 0%
Casi Siempre 0 0%
Nunca 5 100%
TOTAL 5 100%

Fuente: Socios de la Cooperativa de Transportes los Lagos
Autora: Katia Quelal

INTERPRETACION: En su totalidad las personas encuestas respondieron que, no aplican
la gestion documental al momento de manipular la documentacion que entra y sale de la
cooperativa de transportes los lagos, se invita, a capacitar al personal en este tema

importante.

4.- ¢ Conoce usted sobre la importancia que tiene la gestion documental y las técnicas

de archivo al momento de manipular la documentacion en la empresa?

Tabla N.° 18
VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 0 0%
NO 5 100%
TOTAL 10 100%

Fuente: Socios de la Cooperativa de Transportes los Lagos
Elaborado por: Katia Quelal

INTERPRETACION: En su totalidad de las personas encuestadas respondieron que, no

conocen sobre la importancia de la gestion documental y las técnicas de archivo al
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momento de manipular la documentacion en la empresa, se recomienda aplicar la gestion

documental y las técnicas de archivo no solo conocer del tema.

5.- Cree usted que todos los funcionarios y secretarias deben conocer sobre las

técnicas de archivo y la gestion documental.

Tabla N.°19
VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 5 100%
NO 0 0%
TOTAL 5 100%

Fuente: Socios de la Cooperativa de Transportes los Lagos
Elaborado por: Katia Quelal

INTERPRETACION: En su totalidad de las personas encuestadas respondieron que,
todos los funcionarios y secretarias que laboran en la cooperativa de transportes los lagos
deben conocer sobre las técnicas de archivo y la gestién documental, se sugiere capacitar a

todo el personal que presta sus servicios en la empresa.

6.- ¢ Cree usted que el uso adecuado de las técnicas de archivo y la gestion documental

ayuda a tener una buena imagen empresarial?

Tabla N.°20
VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAIJE
SI 5 100%
NO 0 0%
TOTAL 5 100%

Fuente: Socios de la Cooperativa de Transportes los Lagos
Elaborado por: Katia Quelal

INTERPRETACION: En su totalidad de las personas encuestadas respondieron que, el

uso adecuado de las técnicas de archivo y gestion documental conlleva a tener una buena
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imagen empresarial, se aplicar la gestion documental y las técnicas de archivo en cada una

de las areas de trabajo dentro de la empresa.

3.4 Ficha de observacion

Actitudes: Eficiencia, eficacia y aporte

Tema: Parametros de evaluacion del uso adecuado de las técnicas de archivo y la gestion

documental del personal que labora en la Cooperativa de Transportes los Lagos.

FECHA: 01/04/2018 al 30/07/2018
INDICADORES PERSONAL QUE LABORA EN LACOOPERATIVA DE TRANSPORTES LOS
LAGOS
SIEMPRE CASI SIEMPRE NUNCA
El personal tiene la X
capacidad de agilitar
un tramite para que
este sea despachado
con rapidez
La documentacion X
que ingresa y sale de
la empresa es

manipulada
adecuadamente con
alguna técnica de
archivo

Utilizan la gestion X
documental al

momento de atender

los asuntos mas

relevantes de la

empresa.

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAIJE

Tiene la capacidad de agilitar un tramite 4 40%
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La documentacion es manipulada correctamente 3 30%
Utilizan la gestion documental 3 30%

TOTAL 10 100%

INTERPRETACION

Indicador 1: Se observd muy detalladamente que el personal que labora en la Cooperativa
de Transportes los Lagos casi siempre trata de agilitar y despachar los tramites para que

estos no sean acumulados y llevados a una zona de olvido.

Indicador 2: Se observé que el personal no aplica ninguna técnica de archivo al momento
de manipular la documentacién por lo cual existen muchas dificultades para encontrar los
documentos al momento que estos son requeridos por algin miembro o usuario de la

cooperativa.

Indicador 3: El personal que labora en la Cooperativa de Transportes los lagos no aplica lo
referente a la gestion documental por lo que en muchas ocasiones las falencias fueron
notorias por lo que existieron reclamos por parte de las personas que asisten y usan esta

empresa.
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CAPITULO IV
4. PROPUESTA ALTERNATIVA

4.1. Titulo de la Propuesta
ELABORACION DE UN MANUAL DEL USO ADECUADO DE LAS TECNICAS DE
ARCHIVO Y PROCESOS TECNICOS DE CONSERVACION EN LA COOPERATIVA

DE TRANSPORTES LOS LAGOS DE LA CIUDAD DE OTAVALO.

4.2. Justificacion e Importancia
El manejo, clasificacion y organizacion de archivos, es uno de los elementos mas

significativos para el desarrollo y progreso de la unidad tanto publica como privada.

Un documento generado por una persona ya sea natural o juridica cuyo propoésito sea
realizar una accion o un impacto por medio de sus escritos es considerada como un
elemento verificador de los acontecimientos o procesos administrativos, por lo tanto, los
documentos no pueden ser desechados mas aun cuando estos garantizan el trayecto de las
actividades que fueron cumplidas en el transcurso de la vida institucional, los archivos son
uno de los recursos mas importantes dentro de la institucion que permite dar uso e inversion

a los recursos de la empresa.

El desarrollo de este manual se disefia en base a las encuestas aplicadas a los

funcionarios y socios de la Cooperativa de Transportes donde se determina que la
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organizacion de los documentos a la hora de archivar se lo realiza de forma empirica, por
lo cual los documentos son guardados sin ninguna técnica o procedimiento, ademas los
equipos de archivo no son los adecuados por lo tanto esto afecta a los usuarios y personal
administrativo por la demora al momento de entregar la informacion o documento. Los
documentos y gestiones que se ejecutan en la empresa son de gran trascendencia para los
socios y clientes por lo tanto la informacion que se archiva es el respaldo y soporte para
nuevos y futuros proyectos relacionados con el fortalecimiento e innovacién de la

poblacion viajera.

La implementacion de este manual mejor6 el desempefio laboral, permitiendo al
personal administrativo de la Cooperativa de Transportes los Lagos, dotar de pautas para la
organizacion y gestién de los documentos que ingresan y salen de la institucion, este
proceso abarcara alineamientos especificos desde el momento en que se emite el
documento con el propésito de definir su vida util en la estanteria y evitar la acumulacion
del papel en el lugar de trabajo: la parte fundamental del manual es identificar y determinar
si el documento es de caracter administrativo, historico o legal esto sera de gran ayuda para
poder separar y clasificar los documentos por series felicitando asi el manejo de los

archivos.

4.3.0bjetivos

4.3.1. Objetivo General

Elaborar un manual del uso adecuado de las técnicas de archivo y procesos técnicos de
gestion documental que permita la agilidad y eficiencia al momento de la manipulacién de

documentos y procesos administrativos.
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4.3.2. Objetivos Especificos
Implementar nuevas técnicas de archivo y gestion documental para tener una mejor

[ ]
imagen empresarial
e Contribuir con el mejoramiento técnico de la organizacion de documentos con el fin
de sequir el ciclo de vida hasta llegar a la conservacion.
e Mejorar el uso adecuado de las técnicas de archivo y gestion documental al
momento de archivar los documentos en ingresan y salen de la institucion.
e Socializar y difundir el manual sobre el uso y manejo del archivo a los funcionarios

de la Cooperativa de Transportes los Lagos.

4.4.Ubicacion Sectorial y Fisica
El presente manual se aplicara en la Cooperativa de Transportes los Lagos, misma que

se encuentra ubicada en el terminal terrestre de la cuidad del cantén Otavalo en las calles

Atahualpa y Jacinto Collahuazo, esquina.

N
%
Obtengz o . ' d
v ' .y —

ot
&
Q " - § aplcaidn
g g8 P
Y u A § s
¢ 4 5
& Y q
QG\ & %9 % ? : ‘Lﬂ's
{/ § -
(3 c"? Lﬂ%s . @
% ¥ ~ 3 ¢
Sy % - X o =
\ 9 § ey =
G % ) 5 & L <5
b £ N/ ¢ 2 %
5 L ¢
¢ §
R
& ¢
& o
» X 9\@ A
O y i
N lb{. '
N 4
¢ b
| x 8 g %, % %
$ b %
%0 LI
3 % &
oy 1 % %’r 1@
's R3]
!‘5’!9 ;v Iy G % b
(N 1S S /% §
£ LN N
: %, NG
£ TN 0
B i
E“‘.‘:t c‘»,
g, % +
"y, §
g § %
NN Y
&
% N
; ¥ st [RERPRY vemins rectat s M HEE




i UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y
TECNOLOGIA

ARCHIVOS

MANUAL DEL USO ADECUADO DE LAS TECNICAS DE ARCHIVO

Y PROCESOS TECNICOS DE CONSERVACION

COOPERAITVA DE TRANSPORTES LOS LAGOS DE LA

CIODPAD DE OTAVALO.

AUTORA: KATIA AZUCENA QUELAL ENRIQUEZ

OTAVALO 2018




UNIDAD I

1. IMPORTANCIA DEL MANUAL

En este manual se describira la importancia que tiene la clasificacion y organizacion de
los documentos que posee la empresa, existen varios tipos de documentos que ingresan,
salen y circulan en esta entidad estos son indispensables para tramites y consultas
frecuentes de los usuarios, los mas importante es dar su respectiva valides a cada uno de los
expedientes en forma ordenada, la cual conllevara a obtener un método logico y eficaz, esto

servira para poder localizar con rapidez los documentos cuando sea necesario.

4

.‘\\
A»

1.2. TECNICAS DE ARCHIVAR

Son el proceso de ordenar, clasificar y manipular adecuadamente la documentacion en
un lugar determinado con el fin de localizar facil, rapido y protegerlos de pérdida o
deterioro. Un archivo tiene mayor valor cuando los documentos son almacenados de una
manera ordenada y siguiendo un sistema de archivo esto conlleva a tener una buena imagen

empresarial y un mayor realce para el personal que labora en la empresa.
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TECNICA N°1

1.1.Clasificacion de la Documentacion

DEFINICION: Los documentos activos de la empresa se clasifican en base a un

sistema de archivo y la técnica apropiada para ordenar y agrupar los archivos, por

categorias, conceptos o peticiones dentro de una estructura diferenciada y l6gica que puede

aplicar la secretaria o la persona encargada de guardar la documentacion.

PROCESO 1

Flujo grama de clasificacion

p

Verificar los
documentos.

Guardar en la carpeta
que pertenece

Identificar los
documentos: fecha, dia,
mes, ano.

Buscar la clase, subclase
y division de los
documentos.

El sello en los
expedientes es muy
importante para la
circulacion de los
mismos.

Verificar la firma del
archivo.
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PROCESO 2

Proceso de Técnicas Organizacion de Documentos

Fuente: Técnicas de Organizacién
Autora: Katia Quelal

Utilizar una sola tecnica para archivar.

Investigar que tipo de documentacion
ingresa y sale de la empresa.

Verificar que la documentacion este
correctamente clasificada.

Verificar la fecha de emision de cada
uno de los documentos de acuedo al
mes, dia y afio.

Investigar cuantos tipos de
departamentos existe en la empresa
para poder transferir la documentacion.

Se procede a la archivacion de los
documentos.

La persona encargada de guardar la
documentacion debe manipular con
delicadeza la documentacion.

Tener a la mano los materiales basicos
para proceder al guardar.
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Conclusion: El buen uso de las técnicas de archivo y la aplicacion adecuada de las mismas

conllevan a tener un archivo perfectamente ordenado y con fécil acceso a los documentos

que se encuentran en él.

TECNICA N°2

1.2.Procedimiento para archivar

Definicion: Un proceso de archivo es aquel que sigue una secuencia logica y ordenada

siguiendo un arden ya sea numeral o alfabético, el cual ayuda a codificar los documentos y

a tener un facil acceso a los mismos.

o |
M V
¥
J "
o| .-
— Y Sk "ARCHIVAR
.| FOLDER
B
A
A
E

PROCESO

Fuente: Proceso de archivo
Autora: Katia Quelal

José Ibanez

Inspeccionar.- Consisite en
ver la correspondencia si
ya esta lista parair al
archivo.

Codificar.- Poner una sello
o codigo al documento
que se va a gurdar

Clasificar.-Es determinar
bajo que titulo va hacer
archivado el documento.

Distribuir.- Consite en
realizar un arreglo
alfabético o numérico en

una bandeja distribuidora.

Archivar
Apropiadamente.- Es
colocar la documentacién
en su respectivo folder,
carpetas o archivadores.

Fuente: Proceso de archivo
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Autora: Katia Quelal

Conclusion: En archivo es muy importante seguir un proceso técnico para guardarlos
documentos debido a que es de suma importancia custodiarlos y protegerlos de agentes que

los puedan causar dafio o deterior su vida util en el archivo.

TECNICA N°3
1.3. Clasificacion de los Documentos en Orden Alfabético
Definicion: Como su nombre lo dice la clasificacion de la documentacion debe seguir el
orden uniforme del abecedario, es uno de los sistemas de archivo primarios donde muestra
la secuencia alfabética, este es el método o técnica mas utilizado por la persona encargada
de guardar la documentacidn, ya que con esto facilita la manipulacién de la documentacion,

con esta técnica de archivo el manejo de los expedientes es de una forma rapida y sencilla.

PROCESO
Clasificar por nombres de una Si la clasificacion es por
manera cronologicamente nombres de personas, se debe
ordenada. registrar primero el apellido.
P

Clasificacion ‘

‘ Alfabetica ‘

Posteriormente se debe ubicar
el lugar que le corresponde a
cada espediente, empezando

dela Alaz

Para provincias, cantones y
regionese debe registrar en
siglas Ejemplo: U.T.N.

Fuente: Clasificacién Alfabética
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Autora: Katia Quelal

Conclusion: La Clasificacion alfabética es una de las técnicas méas importantes de archivo
ya gque ayuda a conseguir una buena codificacion de los documentos para que estos puedan

ser encontrados con facilidad para la persona que lo utilice.

TECNICA N°4
1.4.Clasificacion Cronologica
Definicion: Se clasifica y ordena la documentacion de acuerdo con la fecha que este fue
emitido, cronologicamente esta técnica de archivo ayuda a una manipulacion de los
archivos de una manera sencilla, rapida y eficaz todos los documentos que ingresan a la
empresa se ordenaran de tal forman como estos fueron recibidos, lo mas antiguo atrés y lo

mas reciente en frente.

PROCESO

Se debe seguir la Se debe Se debe crear
secuencia de los confirmar el afio
Se debe agrupas | , grupos de 12
documentos para mes y dia de Ry
los documentos conseguir una emision para su ;
de acuerdo a la il o et?tivo respectivas
fecha de emision. ioulacie P pestafias para un
manipulacion. registro. facil acceso.

Fuente: Clasificacion Cronolégica
Autora; Katia Quelal

Conclusion: Esta técnica también ayuda a organizar toda clase de correspondencia que

tenga la empresa como; actas, certificados, memorandos. Resoluciones entre otros, este tipo

66



de documentos se debe archivar en carpetas de un solo color puede ser: verde, amarilla,
celeste entre otros colores, cada tipo de documento debe ser rotulado con una pestafia

distinta el cual pueda verificar el contenido de la carpeta.

TECNICA N°5

1.5.Clasificacién por Asunto

Definicion: Esta técnica o sistema ayuda a ordenar la documentacion de una manera
correcta, se efectla la clasificacién de los expedientes como: cartas, avales, certificados,
solicitudes, secuencias, actividades, oficios entre otros de acuerdo a una secuencia logia

para que puedan ser guardados con facilidad.

PROCESO
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Fuente: Clasificacion por Asunto
Autora: Katia Quelal

Conclusion: Esta técnica de archivo es propiamente para organizar, clasificar y ordenar
todos los documentos internos y externos de la empresa y es esencial que la persona

encargada de guardar los documentos la conozca en su totalidad.

TECNICA N°6

1.6.Clasificacion en Orden Numérico

Definicion: En esta técnica se debe utilizar los numeros para poder ordenar la
documentacion dentro de la empresa siguiendo una secuencia numérica, este método es de
uso primordial para clasificar y archivar los documentos de una manera ascendente y

descendente en una carpeta que contengan facturas, retenciones, notas de venta entre otros.

FACTURA N° 120

FACTURA N° 10

Fuente: Clasificacién Orden Numérico
Autora: Katia Quelal

PROCESO
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Usar un
distinto
separador de

\hojas

Agruparlos

Codificar los
documentos

s

Guardarlos
de una forma

ascendente o
Qscendente

Separarlos

por fechas

\

\por meses

Fuente: Clasificacién Orden Numérico
Autora: Katia Quelal

Conclusion: En esta técnica es necesario tener un indice con el cddigo y nimero
establecido de cada uno de los expedientes al inicio de cada carpeta que contengan estos
archivos.

TECNICA N°7

1.7.Materiales y Equipos para Guardar los Documentos

Definicion: Es de suma importancia poseer los materiales necesarios para archivar la
documentacion que se encuentra en la empresa, la persona encargada del archivo vy el
personal administrativo debe tener en cuenta las necesidades que se presentan al momento
de guardar los documentos y tener lodo cuanto sea necesario y basico en utensilios de
oficina para que el trabajo se puede hacer con rapidez, las empresas publicas y privadas
debe poseer un archivo donde exista muebles horizontales y verticales, carpetas,

archivadores, estanterias, pestafias, etiquetas entre otros materias.
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Pestanas Perforadora

Archivadores estanterias

Fuente: Materiales y Equipos para Archivar
Autora: Katia Quelal

Conclusion: Se debe tener todos los materiales necesarios para guardar la toda la
documentacion que se encuentra en la empresa debido a que se debe seguir un largo y

minucioso proceso para archivar los documentos de una forma sistematica.

TECNICA N°8
1.8. Ficheros y Tarjeteros para Guardar la Documentacion
Definicion: Este tipo de materiales pueden ser organizados de una manera alfabética,
numérica, grafica o por asunto, de la misma manera los documentos deben ser registrados

en una tarjeta distinta para que puedan ser guardados en un orden cronolégico.

Es necesario considerar tener una guia por cada 30 o 50 tarjetas para poder garantizar la
rapidez y exactitud al buscar los documentos, el tamafio m&s comudn de las tarjetas es de
5x3 pulgadas, 6x4 pulgadas, 8x5 pulgadas, el tamafio de las tarjetas que se utilicen deben
ser determinada al nimero de registros que se va a realizar.
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Fuente: Ficheros y Tarjeteros
Autora: Katia Quelal

Conclusion: Estas fichas son indispensables para conseguir que el archivo se encuentre
ordenado de una manera cronolodgica y asi pueda ser mas facil la manipulaciéon de los

documentos cuando la persona encarga vaya a en busca de estos.

TECNICA N°9
1.9.Guias

Definicion: Estas son hojas de carton diplex o bolsas colgantes, tienen una parte que
sobresale llamada pestafia. En esta pestafia se coloca una letra o un nimero que debe seguir
una secuencias ascendente o descendente, tiene una forma rectangular y es de color marron

0 anaranjado.
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PESTANA

Fuente: Guias
Autora: Katia Quelal

FUNCIONES

Fuente: Uso de Guias
Autora: Katia Quelal

Conclusion: Las guias en los archivadores son de suma importantes debido a que pueden
separar documentos y guiar a la persona a encontrarlo con facilidad el expediente que esté

buscando, estas deben ser de distintos colores para que puedan ser observadas con rapidez.

TECNICA N°10
1.10. Carpetas

Definicion: Son folders o files de color amarillo o crema que son utilizadas para guardar la
documentacion que se encuentra en el puesto de trabajo y no pueda dar un mal aspecto a la

imagen empresarial.
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PESTANA L Petitorio Fortuna dos

CUERPO

Fuente: Carpetas
Autora: Katia Quelal

PROCESO

Colocar los
Las binchas documentos
no de ser en un orden \
matalicas cronolégico |

N

Deben ser de
plastico

Fuente: Carpetas
Autora: Katia Quelal

Conclusion: Las carpetas por lo general tienen una pestafia la cual es utilizada para colocar
el nombre de una persona o el tipo de documento que puede guardarse alli, estas vienen en

varios tamafos como: Carta, A4, Oficio entre otras.

TECNICA N°11
1.11. Archivadores

Definicion: En este tipo de carpetas se deben archivar los documentos mas importantes de
la empresa, es importante contar con un archivador de 70 mm de grosor tamafio oficio
permite archivar, proteger y respaldar una gran cantidad de documentos, de esta forma

asevera el facil acceso cuando lo soliciten.
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IDEAL IDEAL

Fuente: Archivadores
Autora: Katia Quelal

PROCESO
/ ™ / Y y N
Deben i
Los anillos
poseer : : Usar
] Interiores
etiquetas ceparador
.. debe ser .
visibles y de de hojas
grades
colores
N : NS / \&

Fuente: Archivadores
Autora: Katia Quelal

Conclusién:

Es de suma importancia las etiquetas adhesivas con distintos colores y tamafios para poder
rotular los nombres de los documentos de cada carpeta, estos archivadores facilitan la

busqueda de todos los archivos.

UNIDAD II

2. CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION
Comprende todas las estrategias y técnicas especificas, relativas a la proteccion de los

documentos tanto impresos como digitales custodiados en el departamento de archivo,
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bibliotecas, mediatecas, empresas frente al deterioro, los dafios y el abandono de los

expedientes.

2.1.Importancia de la conservacion

La importancia de poder recuperar los documentos es vital para ser conscientes que los
archivos constituyen una herramienta importante para la gestion administrativa, econdémica,
politica y cultural por lo cual se debe seguir un proceso de conservacion y evitar que estos

puedan ser destruidos cualquier agente de destruccion.

2.2. Definicion
Es el conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para poder asegurar la

integridad fisica y funcional de los documentos.

TECNICA N°1

1.1.Conservacion Curativa
Definicion: Es la accion que contradice los efectos de la degradacion, este tipo de
intervencion es directa y obligatoria sobre cualquier tipo de documento que se encuentre

con su integridad amenazada o en proceso de deterioro masivo.
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Fuente: Conservacion
Autora: Katia Quelal

PROCESO
™
Limpiar la Recortar los .
= Reconstruir el
documnetacion bordes afectados
~ : documento.
dafiada. por el deterioro.
/

Fuente: Conservacion
Autora: Katia Quelal

Conclusion: Es de suma importancia aplicar la técnica de conservacién al momento de
restaurar los documentos dafiados ya que ayuda al documento a recuperar y dar mayor vida

util dentro del archivo.
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TECNICA N°2
1.2. Restauracioén

Definicion: Comprende las técnicas y conocimientos utilizados por el personal
especializado, responsable de reparar los dafios causados por el uso, el tiempo y otros

factores en los materiales de archivos y bibliotecas.

Fuente: Restauracion de la Documentacion
Autora: Katia Quelal

PROCESO

Selecionar la
documentacion

Emplasticar el
documento
restaurado.

Limpiar el
documento

Restauran las partes
Pegar el documento afectadas con
papel.

Fuente: Restauracion de la Documentacion
Autora: Katia Quelal

Conclusion: Es uno de los procesos mas importantes debido a que el documento es

reconstruido completamente y tiene una vida util en el archivo.
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TECNICA N°3
1.3. Factores que Inciden en la Conservacién de Documentos
Definicion: El medio ambiente y los métodos de almacenamiento ejercen una gran
influencia en la conservacién de los documentos, las condiciones en la que se encuentra los
expedientes son por culpa del descuido, desorganizacién y amontonamiento, producen
dafos grabes y deterioro a los archivos, por lo que el control ambiental y las buenas
condiciones de almacenamiento constituyen la primera de todas las medidas de prevencién

que existen.

PROCESO

Fuente: Conservacion de la documentacion
Autora: Katia Quelal
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Conclusion: Se debe tener mucho cuidado con los agentes extrafios que pueden ocasionar

dafios a la documentacion guardada en el archivo ya que estos agentes buscar refugiarse y

destruir los archivos.

1.4. Temperatura

TECNICA N°4

Definicion: La temperatura no puede causar dafios directos a los documentos, el dafio se

produce por la exposicion a temperaturas inadecuadas que puede clasificarse en tres

categorias muy diferentes como:

134

Fuente: Temperatura
Autora: Katia Quelal

PROCESO

Fuente: Tipos de Temperatura

Temperatura Temperatura
que fluctua.- demasiado alta.-
Hace que ciertos Produce tasas
materiales se aceleradas de
fracturen. deterioro.

Temperatura baja.- Hace
gue ciertos materiales
tornen quebradizos.
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Autora: Katia Quelal

Conclusion: La temperatura es uno de los factores que mas incide en el deterioro de los
archivos por lo que se recomienda tener una temperatura baja ya que mientras mas baja es

la temperatura més larga es la vida de un documento.

TECNICA N°5
1.5. Humedad

Definicion: Se produce en lugares cerrados donde no puede ingresar la luz solar ni una
corriente de aire por lo que el deterioro de los documentos es mas rapido, se debe tener
mucho cuidado y tomar precauciones minuciosas para evitar el deterioro de los

expedientes. Existe dos tipos de humedad como:

Fuente: Lugar inapropiado
Autora: Katia Quelal

PROCESO
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Humedad Humedad
Absoluta.- Es la Relativa.- Es la
cantidad de cantidad de
agua sostenida humedad que se
como vapor de encuentra en el
aire. aire.

F

Conclusion: La humedad es uno de los factores més destructivos para la documentacion

Fuente: Tipos de Humedad
Autora: Katia Quelal

debido a que su agente degradador hace que la documentacion se destruya y sea dificil

reconstruirla.

TECNICA N°6
1.6. Agentes biologicos

Definicion: Los agentes biologicos se encuentran en cualquier lugar el en aire, el suelo, los
muebles entre otros y estos pueden ser: hongos insectos, roedores, bacterias, etc. Pueden
causar serios e irreparables dafios a los documentos guardados y a los muebles en los que

estos se encuentran custodiados.

Fuente: Agentes Destructores
Autora: Katia Quelal

PROCESO
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Controlar\\

la
temperatur

umigw//—\-\ —
contra este Limpiar\
tipo de . Cuidado de contantem
agentes | los agentes ente el
por lo " biologicos area del
menos una archivo.

z al afnox-

Desinfentar
los muebles.

Conclusion: Se debe cuidar y proteger la documentacion de este tipo de agentes bioldgicos
para que lograr tener una larga vida util debido a que estos poseen un alto nivel destructivo

hacia los archivos.

TECNICA N°7
1.7. El Hombre

Definicion: Es uno de los principales factores de deterioro de cualquier formato en el que
se le presente el documento y es el causante de dafios irreversibles a los mismos, ademas es

el Unico capaz de dale solucidn a estos.
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Fuente: Deterioro de la Documentacion
Autora: Katia Quelal

Conclusion: Debido a la irresponsabilidad y al mal uso de parte del hombre con los papeles
0 documentos Utiles para su trabajo se ha convertido en uno de los principales agentes

destructores de la documentacion.

TECNICA N°8
1.8. Materiales de Limpieza de los Documentos

Definicion: Toda persona encargada de guardar la documentacion debe tener a su alcance

el siguiente equipo de trabajo para la manipulacion, proteccion y conservacion de los
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archivos, la limpieza es una de las técnicas de conservacion, esta nos ayuda a eliminar los

agentes bioldgicos de archivero.

MATERIALES

Fuente: Deterioro de la Documentacién
Autora: Katia Quelal

Conclusion: Se debe tener todo el material necesario para poder poner en practica todos los
procesos técnicos de conservacion de la documentacién cuando se presente algun tipo de

deterioro dentro de los documentos custodiados en el archivo central.

TECNICA N°9
1.9. Guantes

Definicion: Para empezar con la manipulacion de la documentacion la persona encargada

de hacer este trabajo debe utilizar guantes de latex, ya que esto hace el papel en el que se
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encuentra impreso el documento se mantenga integro y evita que se imprenten las huellas

de los dedos.

Fuente: Insumos de Limpieza
Autora: Katia Quelal

USO ADECUADO

Fuente: Insumos de Limpieza
Autora: Katia Quelal

Conclusion: El uso adecuado de los guantes en el proceso de conservacion de su, a
importancia debido a que ayuda a proteger de cortaduras y picaduras de insectos que puede

ser provocados al momento de manipular la documentacion de una forma inapropiada.
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TECNICA N°10
1.10. Mascarilla

Definicion: Este instrumento debe ser utilizado de forma adecuada y sin acepcion ya que
evita problemas respiratorios causado por la acumulacion del polvo en las carpetas

plasticas, por lo general estas atraen y almacenan debido a su atraccion pegante que poseen.

Fuente: Materiales de Limpieza
Autora: Katia Quelal

USO ADECUADO

Debe cubrir
toda la parte
inferior del
rostro

Tener un
tamaiio
adecudo

Usarla durante
el timpo
necesario

Fuente: Materiales de Limpieza
Autora: Katia Quelal

Conclusion: El uso adecuado de la mascarilla es de suma importancia para la salud ya que
protege a la persona de agentes bioldgicos y polvo que se encuentran en los documentos de

archivo.
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TECNICA N°11
1.11. Mandil

Definicion: Es un accesorio que ayuda a cubrir el uniforme de trabajo de toda cualquier

sustancia o extracto que deja la limpieza de documentos.

Fuente: Materiales de Limpieza
Autora: Katia Quelal

USO ADECUADO

Fuente: Materiales de Limpieza
Autora: Katia Quelal

Conclusion: se recomienda utilizar el mandil todo el tiempo que la persona se encuentre
en el archivo ya que el mandil ayuda a proteger de agentes biologicos que pueden afectar a

la salud de la persona que realiza el proceso de restauracion.

87



TECNICA N°12
1.12. Brocha

Definicion: Este instrumento es necesario para realizar la limpieza de la documentacion, se
debe colocar los expedientes en un lugar diferente un ventilado al que se va a realizar el
proceso de limpieza, con la brocha se sacude el polvo con movimientos suaves hacia fuera

esto se lo hace con cada uno de los documentos.

7/

[ 4

Fuente: Materiales de Limpieza
Autora: Katia Quelal

USO ADECUADO

Los filamentos Limpiar el
deben ser documento sin
suaves danarlo

Debe tener un

tamano medio
\ \

Fuente: Materiales de Limpieza
Autora: Katia Quelal

Conclusion: La brocha es uno de los principales instrumentos para el proceso de
restauracion debido que ayuda a limpiar el documento en su totalidad y facilita su rapida

restauracion.
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1.13. Normas Preventivas de Conservacion

N -
© Manipilar |og
OCUumentos ¢
Sucias, mojaq

On las mangs
ASy sudadas,

No utilizar el yso de saliva para
pasar las hojas.

Evitar doblary sobre escribir
en los documentos.

documentos en

ocar los
CO' esten
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Fuente: Normas Preventivas de Conservacion
Autora: Katia Quelal
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5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Después de haber concluido mi trabajo de investigacion, se ha llegado a las siguientes

conclusiones y recomendaciones.

5.1. CONCLUSIONES:

El estudio y andlisis situacional actual de las técnicas de archivo y gestion
documental de la Cooperativa de Transportes Los Lagos, permitié conocer sobre
las necesidades y falencias que tiene el personal que labora en dicha institucion
en cuanto es el uso adecuado y manejo de los archivos dentro de la empresa.

La investigacion de varios autores da a conocer diferentes definiciones sobre las
técnicas de archivo y gestion documental, mismos que facilitan un buen manejo
y entendimiento de la informacién y se logra observar las falencias que tienen la
empresa logrando elaborar un manual sobre el uso adecuado de las técnicas de
archivo y procesos técnicos de conservacion de documentos que maneja la
cooperativa de transportes.

La Cooperativa de Transportes Los Lagos de la ciudad de Otavalo, es
responsable de mantener su eficiencia, ética profesional, valores empresariales,
responsabilidad y sobre todo su excelencia institucional de una buena
administracion de su documentacion por la necesidad de cumplir una buena
imagen institucional.

Gracias a la investigacion realizada y a las encuestas aplicadas se logrd
reconocer todas las debilidades e insolvencias que tiene el personal
administrativo y de servicio al momento de manipular la documentacién ingresa

y sale de la cooperativa.
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5.2. RECOMENDACIONES

Se implementa el presente manual del uso adecuado de las técnicas de archivo y
procesos técnicos de conservacion documental, para que la empresa tenga
conocimiento sobre la importancia que tiene una buena manipulacion de la
documentacion, de igual forma el control y la evaluacién de los mismos sea
constante y de forma eficiente y oportuna.

El presente manual del uso adecuado de las técnicas de archivo y conservacion
documental se convertira en una guia facil y atil, para poder realizar los
procesos técnicos de archivo adecuadamente, para su excelente organizacion y a
la vez debera ser socializado dentro de la cooperativa de transportes.

Se recomienda a la Cooperativa de Transportes Los Lagos, realizar chequeos y
monitoreo periédicamente para que puedan verificar el cumplimiento de los
procesos de archivo de los documentos internos y externos de la institucion.

Se sugiere también capacitar al personal administrativo de toda la empresa, para
que pueda a ver un mejor conocimiento sobre este importante tema de
investigacion y puedan acoplarse sin ninguna dificultad a los diferentes avances

tecnologicos en lo que es la rama de archivo y conservacion de documentos.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Custodiar: Guardar algo con cuidado y vigilancia.

Documento: Escrito en que constan datos fidedignos o susceptibles de ser empleados como

tales para probar algo.
Técnicas: Conjunto de procedimientos y recursos de que se sirve una ciencia o un arte.

Archivo: Conjunto ordenado de documentos que una persona, una sociedad, una

institucion, etc., producen en el ejercicio de sus funciones o actividades.

Conservar: Mantener o cuidar de la permanencia o integridad de algo o de alguien.

Expediente: Conjunto de todos los papeles correspondientes a un asunto 0 negocio.
Sefialadamente hablando de la serie ordenada de actuaciones administrativas, y también de

las judiciales en los actos de jurisdiccion voluntaria.

Archivo Pasivo. — Estd constituido por documentos que se conservan por su valor

historico, administrativo, etc.

Sistema de Archivo Lateral. — Los documentos se apoyan en uno de los lados cortos, uno

junto al otro y el titulo junto al lomo.

Pestafia. — Proyeccion que sobresale de los bordes superiores de las guias o carpetas.

Unidad. - Insercion que aparece escrita en la pestafia de la guia.

Leyenda. - Es la linea que debe estar en cada parte de un nimero que se considera al

clasificar.

Funcionario: Persona que desempefia profesionalmente un empleo publico
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Atencion: Accidn de atender, cortesia, urbanidad, demostracién de respeto u obsequio.
Transferir: Pasar o llevar algo desde un lugar a otro

Serie: Conjunto de cosas que se suceden unas a otras y que estan relacionadas entre si.
Técnicas: Conjunto de procedimientos y recursos de que se sirve una ciencia o un arte.
Correspondencia: Conjunto de cartas que se despachan o reciben.

Expurgo: Limpiar o purificar algo, entresacando lo inutil, sobrante o inconveniente.

Etiquetar: Clasificar a alguien o algo. Intenta etiquetar cada programa en su categoria

especifica.
Arbitrar: Idear o disponer los medios, medidas o recursos necesarios para un fin.
Normativa: Conjunto de normas aplicables a una determinada materia o actividad

Gestionar: Ocuparse de la administracion, organizacion y funcionamiento de una empresa,

actividad econémica u organismo.

Registro: En las diversas dependencias de la Administracion puablica, departamento

especial donde se entrega, anota y registra la documentacion referente a ellas.
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FICHA DE OBSERVACION

INDICADORES

El personal tiene la
capacidad de agilitar
un tramite para que
este sea despachado
con rapidez

La documentacion
que ingresa y sale de
la empresa es
manipulada
adecuadamente con
alguna técnica de
archivo

Utilizan la gestion

documental al
momento de atender
los asuntos mas
relevantes de la
empresa.

PERSONAL QUE LABORA EN LACOOPERATIVA DE TRANSPORTES LOS

SIEMPRE

LAGOS
CASI SIEMPRE

X

NUNCA
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA

Encuesta Dirigida a los Socios de la Cooperativa de Transportes los Lagos

1.- Cree Ud. que la gestion documental y las técnicas de archivo son los conocimientos que
una secretaria debe tener?

Si

No

2.- Conoce Ud. sobre la importancia que tiene la gestion documental?

Si

No

3.- Conoce Ud. Sobre la importancia que tiene el uso de las técnicas de archivo.

Si

No

4.- Cree usted que el deficiente conocimiento de las técnicas de archivo conlleva a tener
exceso de documentos en el escritorio de trabajo.

Si

No

5.- El buen uso de las técnicas de archivo y la gestion documental ayuda a tener una buena
imagen empresarial.

Siempre

Casi Siempre

Nunca

6.- Cree usted que la gestion documental y las técnicas de archivo hace que la atencion al
usuario sea mas eficiente

Siempre

Casi Siempre

Nunca
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7.- Cree usted gque un archivo bien organizado es el reflejo de uso adecuado de las técnicas

de archivo.

Si

No

8.- Cree Ud. Que la aplicacion de las técnicas de archivo en el claro reflejo de una oficina

bien organizada

Si

No
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA

Encuesta Dirigida a los Funcionarios de la Cooperativa de Transportes
los Lagos

1.- Conoce usted sobre la importancia que tiene la gestién documental y las técnicas de
archivo dentro de la empresa

Si

No

2.- Aplica usted alguna técnica de archivo al momento de guardar los documentos

Siempre

Casi Siempre

Nunca

3.- Aplica usted la gestion documental al momento que ingresan y salen los documentos de
la institucion.

Siempre

Casi Siempre

Nunca

4.- Conoce usted sobre la importancia que tiene la gestion documental y las técnicas de
archivo al momento de manipular la documentacion en la empresa.

Si

No

5.- Cree usted que todos los funcionarios y secretarias deben conocer sobre las técnicas de
archivo y la gestion documental.

Si

No

99



QURKUND

Urkund Analysis Result

Analysed Document: TESIS FINAL KATIA QUELAL.docx (D42055494)
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