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RESUMEN EJECUTIVO

El tema del presente trabajo de titulaciéon es “DISENO E IMPLEMENTACION DE UN
MODELO DE GESTION DOCUMENTAL PARA ARCHIVO Y DESPACHO DE
DOCUMENTOS EN EL CENTRO DE IDIOMAS DE LA ESCUELA SUPERIOR
POLITECNICA DE CHIMBORAZO?, el cual busca mejorar la forma de organizacion de
los archivos y la sistematizacion de los procesos que se manejan en Secretaria disminuyendo
asi el tiempo de espera para la entrega-recepcion de documentos y de ésta manera evitar la

demora en los tramites de los estudiantes.

Para la elaboracion del presente trabajo se realiz6 una investigacion, analisis y aplicacion de
varios métodos, técnicas e instrumentos de investigacion, tales como la realizacion de
encuestas y observacion a los diferentes procesos que ejecuta la Secretaria del Centro de
Idiomas, por esta razdn se pudo conocer las diferentes causas y efectos del problema
principal: el incipiente modelo para la entrega y recepcion de documentos, demora en los

tramites, realizacion del mismo trdmite varias veces y desorganizacion en el archivo.

Los resultados obtenidos a través de ésta investigacion permitiran gestionar las actividades
de la Secretaria con mayor eficiencia, mejorar el servicio que la dependencia ofrece y asi

tener una imagen positiva y favorable.

En conclusion, luego de la implementacion del modelo de gestién documental los servicios
se han optimizado tanto en tiempo como en organizacion. Se recomienda usar herramientas
informaticas para mejorar los procesos y continuar con el uso del sistema de gestion
documental que hoy por hoy se encuentra implementado en la Secretaria del Centro de
Idiomas de la ESPOCH.

Ing. Norberto Hernan Morales Merchan

DIRECTOR DE TRIBUNAL
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SUMMARY
The subject of this degree paper is "DESIGN AND IMPLEMENTATION OF A MODEL
OF DOCUMENT MANAGEMENT FOR THE FILIE AND DELIVERY OF
DOCUMENTS IN THE LANGUAGE CENTER OF HIGHER POLYTECHNIC OF
CHIMBORAZO", which seeks to improve the way of file organization and systematization
of the processes that are managed in the Secretary’s office, thus reducing the waiting time

for delivery - receipt of documents and in this way avoid delay in processing student.

For the preparation of this work an investigation, analysis and application of various methods,
techniques and research tools such as surveys and observation of the different processes
running at the Secretary’s office of the Language Center, for this reason it did it was possible
know the different causes and effects of the main problem: the emerging model for delivering
and receiving documents, delays in the proceedings, conducting the same procedure several
times and disorganization in the file.

The results obtained through this research will allow managing the activities of the
Secretary’s office more efficient, improving the service that the agency provides and thus

providing a positive and favorable image.

In conclusion, after the implementation of the model of document management, the services
are optimized in terms of time and organization. It is recommended to use software tools to
improve processes and continue with the use of this management system documentary which

nowadays is implemented at the Secretary’s office of the Language Center of the ESPOCH.

xii



INTRODUCCION

El presente trabajo de titulacion “Disefio e Implementacion de un Modelo De Gestion
Documental para Archivo y Despacho de Documentos en el Centro de Idiomas de la Escuela
Superior Politécnica de Chimborazo,” en su contenido consta de IV capitulos, conclusiones,

recomendaciones y los anexos o evidencias.

El CAPITULO | denominado El Problema estd conformado por el Planteamiento,
Formulacion y Delimitacion del Problema; la Justificacion, Objetivo General y Objetivos
Especificos.

En el CAPITULO II, se llevara a cabo el Marco Tedrico, dentro del cual se enmarca varios
conceptos y definiciones; asi como también el Marco Conceptual y la Idea a Defender. Este
capitulo permite sustentar de manera tedrica el trabajo investigativo a realizar, usando

diferentes métodos para el desarrollo de la investigacion.

En el capitulo Il se presenta el Marco Metodoldgico mismo que contendra: la Modalidad de
la Investigacidn, los Tipos de Investigacion, el Universo y Muestra, los Métodos, Técnicas e
Instrumentos, y finalmente los Resultados de las Encuestas. Por medio de las encuestas se

obtendran las herramientas para la elaboracion del mismo.

El CAPITULO 1V contiene el Marco Propositivo por lo cual es uno de los capitulos mas
importantes, dentro de éste se contemplan: el Conocimiento de la Institucion en forma
detallada, Andlisis FODA de la Secretaria del Centro de Idiomas, el Objetivo del Disefio,

Requerimiento de la Informacion y finalmente el Disefio de los Registros.

Para concluir se afiaden las conclusiones y recomendaciones que se encontraron al finalizar
el trabajo investigativo, las sugerencias que ayudaran a mejorar a fortalecer el problema

planteado. Los anexos servirdn como evidencia del trabajo realizado.



CAPITULO I: EL PROBLEMA

1.1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Escuela Superior Politécnica de Chimborazo (ESPOCH), tiene su origen en el Instituto
Tecnoldgico Superior de Chimborazo, creado mediante Ley No. 6090, expedida por el Congreso
Nacional, el 18 de abril de 1969. Inicia sus actividades académicas el 2 de mayo de 1972 con
las Escuelas de Ingenieria Zootécnica, Nutricion y Dietética e Ingenieria Mecanica. Se inaugura

el 3 de abril de 1972. Actualmente se encuentra ubicada en la Panamericana Sur Km 1 %.

Su mision principal es “Formar profesionales competitivos, emprendedores, conscientes de su
identidad nacional, justicia social, democracia y preservacion del ambiente sano, a través de la
generacion, transmision, adaptacion y aplicacién del conocimiento cientifico y tecnoldgico para

contribuir al desarrollo sustentable de nuestro pais”.

El Centro de Idiomas creado el 14 de febrero de 1974, funciona como Unidad Académica de la
ESPOCH vy contribuye con el accionar académico para la formacién de entes con calidad,
pertenencia y reconocimiento en los idiomas de Inglés, Francés y Kichwa. Actualmente se

encuentran trabajando 50 personas entre docentes, personal administrativo y empleados.

La Secretaria del Centro de Idiomas atiende a 4000 estudiantes por semestre en las siguientes
areas: entrega y recepcion de oficios, traducciones, certificados autenticados, peticiones de
notas, diplomas de suficiencia, certificados de aprobacion de niveles, matriculacion. Sin
embargo aunque algunos de estos procesos se encuentran sistematizados como matriculas de
Facultad y se manejan de manera ordenada Yy eficiente, se ha detectado algunos sintomas de

falencias en los procesos detallados anteriormente.

Debido a estas razones, se ha suscitado una serie de inconvenientes tales como: pérdida de

tiempo, los niveles de satisfaccion de los estudiantes no son los esperados porque la



secretaria tiene que llevar un archivo manual, lo que dificulta la atencion de los servicios

actuales.

Si no se realiza una mejora posiblemente en un futuro cercano los niveles de satisfaccion
disminuya, se incrementen los tiempos de los servicios, exista una acumulacion de trabajo y se

estanguen los tramites en algunas ocasiones.

1.1.2 Formulacion del Problema

¢Un modelo de gestién documental para archivo y despacho de documentos en el Centro de
Idiomas de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo, optimiza las actividades

administrativas de la Secretaria?

1.1.3 Delimitacién del Problema

Espacial: Esta investigacion se realizaré en la Secretaria del Centro de Idiomas de la Escuela

Superior Politécnica de Chimborazo de la ciudad de Riobamba, Provincia de Chimborazo.
Temporal: Periodo Septiembre 2014 — Julio 2015.

Area de Aplicacion: Area Administrativa y Servicio al Cliente.

1.2 JUSTIFICACION

La presente investigacion se realizard debido a que una vez implementado un modelo de Gestion
Documental en la Secretaria del Centro de Idiomas se podra conseguir la sistematizacién para
ciertos procesos, por medio de los cuales se podra mejorar de manera sustancial la gestion de la

secretaria del Centro de Idiomas.



El uso de nuevas tecnologias en un ambiente de trabajo en el que se ha llevado los archivos
manualmente, permitira mejorar el desempefio de la secretaria del centro para poder llevar el

correcto registro de archivos.

Por los motivos anteriormente expuestos, el disefiar e implementar un modelo de Gestion
Documental para archivo y despacho de documentos en el Centro de Idiomas, nos ayudaria para
hacer tramites mucho mas agiles como: traducciones, autenticados, peticion de notas; de esta

manera se podrd mantener los niveles de satisfaccion de los estudiantes y publico en general.

Es importante recalcar que, todas las instituciones siempre deben buscar el mejoramiento
continuo de sus dependencia, para lo cual es importante contar con una gestion documental que
facilite los procesos de la institucion, en este caso de la secretaria del Centro de Idiomas de la
ESPOCH; es asi como se obtendra un beneficio tanto para la Institucion como para los
estudiantes y publico en general; logrando un alto grado de satisfaccion en la recepcion y

despacho de los documentos.

La gestion documental no es solo necesaria para desarrollar actividades internas sino también
facilita los procesos y permite llevar un control adecuado de los documentos que se generan

tanto en el ambiente interno, como los que se reciben de personas externas.

La investigacion a realizar es viable porque cuenta con el apoyo de las autoridades del Centro
de Idiomas para obtener la informacion necesaria, asi como también por los docentes que

serviran como guia durante el desarrollo de esta tesis.

1.3  OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo General

Creacion de un modelo de gestién documental para archivo y despacho de documentos en el

Centro de Idiomas de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo, de la ciudad de Riobamba.

1.3.2 Obijetivos Especificos



Describir la situacion actual de la Secretaria del Centro de Idiomas de la ESPOCH
enfocandose en el archivo y despacho de documentacion.

Levantar la informacion existente en la Secretaria del Centro de Idiomas de la ESPOCH,
para poder realizar el sistema de Gestion Documental.

Disefiar un modelo de Gestibn Documental que permita mejorar las actividades
administrativas de la Secretaria del Centro de Idiomas.

Implementar el modelo de Gestion Documental en la Secretaria para evidenciar que su

utilizacion optimiza la bisqueda y tiempo de la entrega — recepcion de documentos.



CAPITULO II: MARCO TEORICO

2.1 ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

La presente investigacion se enmarcar en el “Disefio e implementacion de un modelo de gestion
documental para archivo y despacho de documentos en el Centro de Idiomas de la Escuela
Superior Politécnica de Chimborazo” de la ciudad de Riobamba, provincia de Chimborazo Afio
2015, que desde su creacidn no ha contado con un sistema que pueda garantizar la eficiencia 'y
eficacia en el manejo de archivos y despacho de documentos, por lo que se vio la necesidad de

implementar un modelo de gestion adecuado para la secretaria del Centro de Idiomas.

Para la realizacion de esta investigacion, se planted una revision de trabajos semejantes que
puedan dar soporte a este trabajo, seguido del apoyo en internet, libros y tesis acerca de temas

que sirvan como referencia para la elaboracion del trabajo de titulacion.

Se hizo uso de algunos trabajos de tesis como los presentados en la Universidad Técnica de
Cotopaxi los cuales son citados a continuacion: “Aplicacion de técnicas de administracion
y organizacion documental para la cooperativa de ahorro y crédito “Iliniza” de la parroquia

de Toacaso en el afo 2011~

También se ha procedido a consultar la tesis de la Universidad citada anteriormente titulada:
“Organizacion del archivo semi-activo de los expedientes de los estudiantes de la unidad

académica de ciencias administrativas y humanisticas de la Universidad Técnica de Cotopaxi”



2.2 FUNDAMENTACION TEORICA
2.2.1 Modelo de Gestion

2.1.1.1 Definicion

Existen varias definiciones de modelo de gestién, se dice que “Un modelo de gestion es un
esquema o marco de referencia para la administracion de una entidad. Los modelos de gestion
pueden ser aplicados tanto en las empresas y negocios privados como en la administracion
publica.” (Modelo de Gestidn, 2014)

Un modelo de gestién es la orientacion hacia la cual se dirige la empresa, generalmente describe
la filosofia, valores y propoésitos empresariales, asi como también la forma de trabajar para

incrementar la productividad y competitividad de la institucion u organizacion.

Esto quiere decir que los gobiernos tienen un modelo de gestion en el que se basan para

desarrollar sus politicas y acciones, y con el cual pretenden alcanzar sus objetivos.

Hoy por hoy, en el sector privado y publico se pretende adoptar modelos de gestion los mismos

que sirven como guia para que los procesos mejoren continuamente.

“Un modelo de referencia para la organizacion y gestion de una empresa permite establecer un
enfoque y un marco de referencia objetivo, riguroso y estructurado para el diagnéstico de la
organizacion, asi como determinar las lineas de mejora continua hacia las cuales deben
orientarse los esfuerzos de la organizacion. Es, por tanto, un referente estratégico que identifica
las areas sobre las que hay que actuar y evaluar para alcanzar la excelencia dentro de una
organizacion. Un modelo de gestion de calidad es un referente permanente y un instrumento
eficaz en el proceso de toda organizacion de mejorar los productos o servicios que ofrece. El
modelo favorece la comprension de las dimensiones mas relevantes de una organizacion, asi
como establece criterios de comparacion con otras organizaciones y el intercambio de

experiencias.” (Cubino, 2011)



2.2.2 Gestion documental

2.2.2.1 Concepto

La Gestion Documental es una accién que se origino con la necesidad de documentar todas las
actividades que se van realizando a lo largo del dia en una oficina, de esta manera se puede tener

por escrito todas las evidencias y poder dar fe y constancia de los hechos.

Al principio toda la documentacion se organizaba en papiros, pergaminos y papel; pero a medida
que los papeles se incrementaban se veia la necesidad de guardar todo este gran volumen de
archivos y esto se fue haciendo cada vez més complejo.

La Gestion Documental en sus origenes fue de uso y dominio de los bibliotecarios, secretarias,
archiveros que guardaban y mantenian un orden estricto de los documentos ya sea en carpetas,
cajas, archivadores, estanterias en libros; con el paso del tiempo esto fue evolucionando
haciendo uso de herramientas multimedia como audiovisuales, soportes magnéticos u dpticos,

hasta que se llegd a un sistema de gestion documental asistido por computador.
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lustracion 1: Gestion Documental Computarizada
Fuente: Marketing Bibliotecario
Elaborado por: Modnica Elizabeth Mejia Flores

Para muchas personas puede ser desconocido este término, por lo cual antes de profundizar en

ciertas directrices, se analizaran varios conceptos sobre la gestion documental.



Segun la informacién proporcionada por la pagina del Archivo Central del Ministerio de
Educacion de Peru, se dice que: “La organizacién de documentos archivisticos, consiste en el
desarrollo de un conjunto de acciones o procedimientos orientados a la clasificacion, la
ordenacion y la signatura o codificacion de los documentos, teniendo en cuenta los principios
de procedencia y de orden original. Es la forma como se disponen los documentos para su

localizacion y recuperacion inmediata de la informacion.” (Central, 2013)

Se puede mencionar que: “La Norma ISO 15489, define a la gestion documental es el area de
la gestion responsable del control eficiente y sisteméatico de la creacion, recepcion,
mantenimiento y uso destruccién de documentos, incluyendo los procesos para capturar y
conservar evidencia e informacion sobre actividades y transacciones de la organizacion.”

(Nayar, 2010)

Finalmente, otro concepto aclara que: “Ciencia que se ocupa de todo lo relacionado con el
manejo documental, proyectdndose en las funciones basicas de laconsulta y la
conservacion de la prueba testimonial. La organizacion documental ha sido desde siempre
el producto que refleja el que hacer de las instituciones; es ahi donde gira tanto la teoria

como la practica de la actividad archivistica.” (Gonzalez Ramirez, 2013)

Tomando como referencia estos conceptos se puede concluir que la gestion documental es una
ciencia que se ocupa de la manera de organizar los documentos, registrarlos y archivarlos para

poder tener acceso de una manera inmediata, oportuna y confiable.

Si se desea poner en practica la gestion documental es necesario realizar un diagndéstico previo
de la situacion en la cual se encuentran los archivos en la institucion y de esta manera optimizar

el servicio para brindar una atencion eficaz y eficiente al usuario.

En varias ocasiones la gestion documental se encuentra asociada al uso de hojas o varias paginas
en papel, pero hoy en dia este concepto ha evolucionado y se encuentra mas relacionado con los
mensajes a través del mails, paginas web y otros mas. El Sistema de Gestién Documental es un
sistema que comprende varios procesos tales como: almacenamiento, busqueda, recuperacion y
distribucion de la documentacion a los diferentes usuarios que trabajan con dicha

documentacion.



2.2.2.2 Importancia

La importancia de tener un sistema Optimo de administracion de documentos se ve reflejada en
que ésta permite el almacenamiento y recuperacion de la informacion, lo cual es de vital
importancia para cualquier organizacion, ya que la informacion es un recurso y un activo para

la institucion.

Aunque pareceria que la Gestion Documental no es uno de los puntos clave en el desarrollo y
crecimiento de la empresa, la Gestion Documental es todo lo contrario, el tener los archivos y
la documentacion debidamente organizada permite que las actividades en la empresa fluyan

debido a que todos los documentos se encuentran centralizados y controlados.

Las empresas hoy en dia tienen que trabajar con grandes volimenes de documentacion por lo
que el contar con una debida gestion de los documentos permite que los papeles sean
encontrados répida y eficientemente.

lustracién 2: Importancia Gestion Documental
Fuente: Blog Calidad y Excelencia
Elaborado por: Monica Elizabeth Mejia Flores

Se puede decir que la gestion documental se ha convertido en una herramienta que poco a poco
ocupa un lugar de importancia en la empresa, ya que resuelve algunos de los principales
problemas de rapidez en encontrar la informacion y de esta manera los tramites se realizan de

una manera mas eficiente.
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Hoy por hoy las organizaciones han concienciado a sus empleados de la importancia de una
Optima gestion documental porque uno de los principales activos de dichas organizaciones es la

informacion que se maneja.

La informacion se debe mantener organizada y almacenada de forma segura y que a lo largo de
los afios se la pueda encontrar sin deterioro alguno, ademas la organizacion de los documentos
debe realizarse de manera que sea facil encontrarlos y asi mismo volverlos a ubicar después de

su utilizacion.

Sin embargo los beneficios no se acaban aqui, la correcta gestion documental permite organizar
y recuperar documentos mediante las consultas personalizadas, lo cual ayuda para encontrar

todos los documentos de la empresa con facilidad.

2.2.2.3 Ventajas

Dentro de las ventajas del uso e implementacion d la Gestién Documental en una empresa o

institucion se pueden destacar las siguientes:

e Uso racional de los recursos: La gestién documental facilita que la informacion pueda
ser compartida y se proveche de una manera mas eficiente como un recurso grupal. El
efecto de esto es que se minimiza la duplicidad de documentos; se puede garantizar en
un alto porcentaje la seguridad de la informacion que es una bien de la empresa u
organizacion, y se pueden preservar los documentos ya que al paso del tiempo éstos
pueden sufrir deterioro e incluso se pueden extraviar, siendo mas seguro tener una copia

electronica.

e Productividad: La gestion documental genera un rapido acceso a la informacion dentro
de la organizacion.

e Facilidad, rapidez y bajo costo: Gracias a la adecuada gestion documental se reduce el
tiempo de consultas y tareas del archivo, se ahorra el espacio fisico, y se reduce

sistematicamente la localizacién de documentos.
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2.2.2.4 Desarrollo de la gestion documental

Muchos afios atras la gestion documental se reducia al uso y manejo correcto de los archivos,
archivadores y bibliotecarios; los mismos que se encontraban apoyados en herramientas como
carpetas, libros de registro, estanterias de documentos en los que se acumulaba los papeles,
videos, y todo tipo de soportes magnéticos que con el paso del tiempo se iban deteriorando o

extraviando.

lustracién 3: Gestién Documental Desarrollo
Fuente: Grupo AIGE Sistemas de Informacion
Elaborado por: Ménica Elizabeth Mejia Flores

El uso de kardex o ficheros exigian que se maneje un listado de largas técnicas para poder

recuperar la informacién necesaria, tales como: codificar y clasificar la informacion.

Al pasar el tiempo, las herramientas informéticas formaron parte de los archivos debido al gran

volumen de informacidn que se empezaba a manejar.

El uso de las Tecnologias de la Informacion (TIC’s) se hizo una practica comun en todo tipo de
empresa: publica y privada; lo cual ayudo a la incursion de los procesadores de textos y otras

aplicaciones ofimaticas.

2.2.2.5 Ciclo de vida de los documentos

El ciclo de vida de los documentos es el proceso por el que atraviesan los documentos desde

su creacion hasta su entrega, eliminacion o integracion en el archivo permanente.
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lustracion 4: Ciclo de vida de un documento
Fuente: Blog Calidad y Excelencia
Elaborado por: Modnica Elizabeth Mejia Flores

Es de suma importancia que se cumplan los procesos del ciclo de vida de un documento debido
a que esto asegura que todos y cada uno de los archivos sean manejados de la manera més 6ptima
y el documento tenga la caracteristica de la disponibilidad en el momento en el que se lo

necesite.

No obstante, si es que el documento no cumple con todos los pasos enmarcados dentro del ciclo
de vida no se tiene la certeza de que éste se encuentre administrado correctamente; lo cual

implica que el documento pueda ser erréneamente archivado o utilizado.

Es ahi donde radica la importancia de un correcto seguimiento y uso del archivo, lo cual permite
gue se pueda conocer el estado del documento y la dependencia en donde se encuentra.

2.2.2.6 Etapas de la gestion documental

La Gestion documental se encuentra formada por varias etapas, las cuales nos permiten que el

trabajo de organizar, archivar, entre otros se realice de una manera correcta.
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llustracion 5: Procesos de la gestion documental
Fuente: Universidad del Quindio. Grupo Ndmero 3
Elaborado por: Modnica Elizabeth Mejia Flores

Planeacion: Esta primera etapa hace referencia a la valoracion de los documentos que van a ser
realmente Utiles para la empresa, cumpliendo siempre con el contexto administrativo, legal,

funcional y técnico.

“Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos,
analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental.” (Echeverri Buriticid &

Lopez Vargas, 2014)

La planeacion es una herramienta que ayuda a las organizaciones a enfocar sus esfuerzos en un
objetivo comun, para de esta manera ordenar de una manera mas éptima todos los elementos

que van a formar parte del proceso de planeacion, también conocido como planificacion.

Para conseguir que la etapa de planeacion se realice de una manera Optima es importante y
necesario la participacion de todas las personas que forman parte de la organizacion, para asi

aprovechar todas las destrezas y opiniones del equipo de trabajo.

La correcta planeacion aplicada a los archivos es de vital importancia debido a que es el punto
de partida para asegurar una buena e inteligente administracién basada en un estudio previo de

los archivos de la institucion.
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La etapa de la planificacion es la orientacion de la empresa hacia las metas que se deben tomar
para alcanzar los objetivos fijados dentro de la misma. Esto sentara las bases para obtener una

gestion documental de calidad, eficiencia y eficacia para la recuperacion y organizacion de los

&
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llustracién 6: Etapas Gestion Documental Planeacién
Fuente: Ministerio del Medio Ambiente Colombia
Elaborado por: Monica Elizabeth Mejia Flores

documentos.

Produccion: EIl paso siguiente es la produccion documental, etapa en la cual se ponen a
consideracién los formatos que se utilizan comdnmente en la empresa de acuerdo a las

necesidades de cada administracion.

Se puede decir también que la produccion engloba actividades que estan destinadas al estudio y
analisis de los documentos que forman parte de la institucion u organizacion con el objetivo de
identificar la manera en la cual se ingresan, gestionan y las diferentes areas que intervienen en
el tramite, el proceso al que se encuentran asociados y los procedimientos que forman parte de

la produccién documental.

Con el analisis anterior se tiene como resultado la automatizacion y simplificacion de los
procesos y procedimientos facilitando de esta manera la aplicacién de métodos que reduzcan
los costos derivados de la creacion de documentos creados innecesariamente incrementando de

ésta manera la eficiencia administrativa.
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“Comprende los aspectos de origen, creacion y disefio de formatos y documentos, conforme al
desarrollo de las funciones propias de cada entidad o dependencia” (Echeverri Buritica & Lopez
Vargas, 2014)

lustracion 7: Etapas Gestion Documental: Produccion
Fuente: Mapa Mental Mindomo
Elaborado por: Ménica Elizabeth Mejia Flores

Gestion y Tramite de documentos: A medida que pasa el trabajo se van generando nuevos
documentos, todos estos sirven para realizar trdmites administrativos y forman parte de un

conjunto de documentos desde su creacion hasta su recepcion o a su vez su finalizacion.

“De acuerdo con la normatividad existente del pais, se deben tener en cuenta los tiempos
maximos establecidos para el tramite oportuno de las comunicaciones” (Echeverri Buriticad &

Lépez Vargas, 2014)

La gestion y tramite presenta ademas el conjunto de pasos necesarios para los registros, links de
los tramites y la descripcidn de los datos que se van a gestionar. La disponibilidad, recuperacion
y acceso a la consulta de los documentos, el control y seguimiento de los trdmites desde que el
documento ha sido creado hasta la entrega o despacho al usuario final. Cabe recalcar que es en
esta etapa que se debe implementar herramientas de control y seguimiento de los tramites, y la
entrega al correcto usuario o de ser el caso, que la documentacion haya sido la respuesta a un

tramite realizado
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llustracion 8: Etapas Gestion Documental: Gestion y Tramite
Fuente: Zaida Moreno Garavito. Gestion Documental
Elaborado por: Modnica Elizabeth Mejia Flores

Organizacion de documentos: Se refiere a una serie de pasos que se deben realizar para

organizar los documentos de una manera adecuada.
Los pasos son:

1. Clasificacion documental: “Proceso archivistico mediante el cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion y
subseccion), de acuerdo con la estructura organico — funcional de la entidad.” Idem.

La clasificacién documental comprende las siguientes actividades:
¢ Identificacion de las diferentes dependencias que tenga la empresa o institucion.

e Control en la forma de administracion y organizacion de documentos.

2. Ordenacion documental: “Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas

series en el orden previamente acordado.” idem
3. Descripciéon documental: “Es el proceso de analisis de los documentos de archivo o de sus

agrupaciones, que permite su identificacion, localizacion y recuperacion, para la gestion o

investigacion.” Idem
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llustracion 9: Organizacion de archivos
Fuente: Universidad del Quindio. Grupo Numero 3
Elaborado por: Monica Elizabeth Mejia Flores

Transferencia de documentos: “Es la remision de documentos del archivo de gestion al central
y de éste al Historico de conformidad con las Tablas de Retencion Documental adoptadas.”

Idem.

El objetivo principal es: Mejorar el espacio y de esta forma evitar la acumulacion de la
documentacion en las oficinas y organizarlas para poder trasladar los que no son de uso muy

frecuente.

Los archivos de trdmite, concentracion e histérico, se refiere a las maneras en las cuales se

clasifica la documentacion a medida que pasa el tiempo e importancia.
Estos tres archivos se pueden digitalizar para hacer mas rapida su ubicacion y recuperacion.

Disposicion de documentos: “Es la seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo
vital, con miras a su conservacién temporal, permanente, o a su eliminacién conforme a lo

dispuesto en las Tablas de Retencion Documental y/o Tablas de Valoracion Documental.” idem.
Se pueden identificar las siguientes actividades:
“La conservacion total: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente.

Eliminacion de Documentos: Aplica para aquellos documentos que han perdido sus valores

primarios y secundarios.
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Seleccidon documental: Esta es utilizada con el fin de escoger una muestra de documentos de

caracter representativo, para su conservacion permanente.

Microfilmacién: Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias iméagenes en

pelicula.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra de
manera analdgica (papel, video, sonido, cine, microfilme y otros) en otra, que sélo puede ser

leida o interpretada por computador.” Idem

Preservacion a largo plazo: Se la considera un conjunto de politicas, normas, y estrategias para
asegurar la estabilidad fisica, tecnoldgica y proteccién del contenido intelectual; y las medidas
gue se tomaran en caso de que exista algin deterioro o alteracion de la informacidn ya sea de la
documentacion, del medio fisico o de alguin avance tecnolégico que no permita tener acceso a

dicha informacion.

Valoracion documental: “La terminologia archivistica define la valoracion como la fase del
tratamiento archivistico que consiste en analizar y determinar los valores primarios y
secundarios de las series documentales, fijando los plazos de transferencia, acceso y

conservacion o eliminacion total o parcial de los documentos.” Idem

2.2.2.7 Funciones

Para el disefio e implementacion de un sistema de Gestion Documental es necesario conocer la
organizacion, su estructura, funciones, procesos, necesidades, usuarios internos y externos asi

como la capacidad para poder atender y de esta forma desarrollar el sistema a implementar.

La gestién documental es un conjunto de técnicas que tienen varias funciones, entre las cuales

tenemos:

v “Recuperar la informacion.
v Determinar el tiempo que los documentos deben guardar.

v" Eliminar los que ya no sirven.
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v Asegurar la conservacion indefinida de los documentos.” (Infocopy, 2010)

La principal funcion de la Gestion Documental es generar soluciones para que en la empresa el
manejo de documentos garantice la integridad y confianza, asi se puede tener un acceso seguro

a los datos e informacion.

Entre las funciones de la administracién documental se encuentran: “el control, mantenimiento,
almacenamiento de documento, descarte de documento, y recuperacion de la informacion, cada

una de estas tienen diferentes maneras de organizarse.” (Armado Lugo, 2012)

2.2.3 Archivo

2.2.3.1 Introduccion a los archivos. Definiciéon

Es muy comun en las instituciones escuchar frases tales como: “En esta oficina no se encuentran
los documentos”, “No hay espacio para un solo papel. Esto es un completo desorden, ya no se
encuentra nada”. Mucho de esto se debe a la falta de organizacion en las diferentes dependencias
de la institucion y a la acumulacién de documentos desde que la institucion fue creada. Por esta

razon existe un circulo vicioso que se puede percibir en algunas oficinas.

-
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lHustracion 10: Circulo vicioso en las oficinas
Fuente: Manual de organizacion de archivos de gestion en las oficinas municipales
Elaborado por: Monica Elizabeth Mejia Flores

Todos estos inconvenientes se pueden solucionar de una manera casi definitiva, por medio de

la correcta gestion de archivos.

Pero ;qué es un archivo?, se dice que un archivo es un “Conjunto de documentos que se forman
en la oficina como fruto de su gestidn, y que permanecen en ella mientras dura su trdmite o la

necesidad de uso es constante.” (Universidad de la Rioja, 2014)

Se puede mencionar que un archivo “procede del latin archivum, aunque su origen mas remoto
se encuentra en la lengua griega y puede traducirse como ‘residencia de los magistrados’. El
término se utiliza para nombrar al conjunto ordenado de documentos que una sociedad, una

institucion o una persona elabora en el marco de sus actividades y funciones.” (WordPress,
2015)

2.2.3.2 Funciones basicas de los archivos

Dentro de las funciones de los archivos tenemos:

v Organizar y conservar la documentacién que van produciendo y recibiendo (expedientes)

v Formar correctamente las series documentales, impidiendo la dispersién o eliminacion de
la documentacion.

v’ Elaboracién de instrumentos de control e informacién (ficheros, base de datos)

v’ Servicio de consulta administrativa.

v Preparacion de las transferencias al Archivo Central

v" Cumplir y hacer cumplir las normas y directrices del Archivo General.
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Organizar y conservar la documentacion que van produciendo y
recibiendo (expedientes).

Formar correctamente las series documentales, impidiendo la
dispersién o eliminacién de la documentacion.

Elaboracion de instrumentos de control e informacion (ficheros,
bases de datos).

| Servicio de consulta administrativa.

4 Preparacion de las transferencias al Archivo Central.

Cumpliry hacer cumplir las normas y directrices del Archivo
General.

lustracion 11: Funciones basicas de los Archivos
Fuente: Manual de organizacion de archivos de gestion en las oficinas municipales
Elaborado por: Mdnica Elizabeth Mejia Flores

2.2.3.3 Organizacion

La organizacion que se le da a cada uno de los documentos que ingresan en las diferentes

dependencias de la institucion influird y determinara en la forma para la cual han sido creados.
Existen 4 formas de organizar los documentos, dentro de las cuales tenemos:

v/ Correspondencia: “La mantiene la oficina con otros organismos o particulares y se
organiza generalmente por entrada o salida. Asi cada respuesta deberia ir unida al
documento que lo origin6” (Universidad de la Rioja, 2014)

v' Libros de registro: “El control de esta correspondencia se hard mediante los libros de
registro de entrada y salida. Estos registros tendran un valor juridico gracias al cual podra
certificarse la existencia de un documento aunque éste no se haya conservado.” idem

v' Expedientes: Un expediente es “una serie ordenada de actuaciones administrativas

correspondientes a un asunto o ‘negocio’”.
Dentro de los expedientes tenemos los de:

Organizacion Externa: Sirve para individualizar los expedientes.

22



Organizacion Interna: Los documentos tienen una relacion de causa y efecto.

Documentos que lo integran: Dentro de un mismo expediente tenemos documentos realizados

en la oficina y otros recibidos en ella.

Documentos de apoyo informativo: “Conjunto de documentos que han sido recogidos para
servir de ayuda a la gestion administrativa. Normalmente se trata de publicaciones, fotocopias
de legislacidn, folletos, etc., que una vez que han cumplido su misién pueden ser destruidos en

las propias oficinas.” (Universidad de la Rioja, 2014)

ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE OFICINA

Separacion de documentos

|
| 1 |

Documentos de Documentos sin Documentos en
apoyo y documentacion vigencia tramite o con
informativa auxiar administrativa vigencia
administrativa
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Elimiriacn')n Il Orderllacic'm ” Transferencia I |ORGANIZACIONI

instalacion Hoja de
transferencia
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ARCHIVO
GENERAL

lustracién 12: Organizacién del Archivo de Oficina
Fuente: Manual de organizacion de archivos de gestion en las oficinas municipales
Elaborado por: Monica Elizabeth Mejia Flores

2.2.3.4 Métodos de clasificacién

Sistema numérico

Este sistema de organizacion se asigna el nimero de cifras necesarias para que cada documento
tenga una ficha tipo expediente donde repose toda la informacion. Se pueden usar colores,

indices entre otros.
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Con este sistema numeérico se puede realizar un archivo de forma ilimitada.

“Este sistema esta considerado como mas preciso que el sistema nominativo, pero su adopcion
para el archivo de una empresa, depende de sus actividades. Sin embargo también es

considerado como secundario” (Naranjo Huilca, 2006)

Sistema alfabético

Esta forma de clasificacién permite clasificar usando la letra del alfabeto y el orden que ocupa

en el abecedario.
“Se utiliza en funciones educativas por parte de los profesores” Idem.

Los nombres se los divide en dos tipos: personas fisicas y personas morales.

Personas fisicas
v Se coloca el apellido materno, materno y el nombre o inicial del mismo:
Christian Reyes Rodas Christian Reyes, Rodas
v Si el apellido es compuesto, se debe tomar como si fuera una sola palabra:
Fernanda C. de los Monteros De los Monteros, Fernanda C.
v Si los apellidos son iguales se ordenara de acuerdo al orden alfabético del primer nombre:
Joseph Arellano Gonzélez Arellano Gonzélez, Joseph
Laura Arellano Gonzalez Arellano Gonzalez, Laura

v Cuando los apellidos y nombres son iguales, el orden se determinara por el apellido materno

0 los nombres.
Carmen C. Mejia Calle Mejia Calle, Carmen C.

Carmen C. Mejia Martinez Mejia Martinez, Carmen C.
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v Si es que una mujer lleva el apellido de casada se tomara este como referencia:
Margarita Pérez de Escorza Escorza, Margarita Pérez de
v Cuando las personas tienen un titulo universitario se debe colocar al final del nombre:

Doctor Guillermo Cérdenas Lopez Cardenas Lopez, Guillermo, Dr.

Personas Morales
v Los nombres se deben mantener en el orden en el que se escriben:
Radio Generacién Radio Generacién

Editorial Freire Editorial Freire

v/ Cuando se trata de siglas se organizara con la inicial del primer nombre:

AER Asociacion Ecuatoriana de Radiodifusién
ESPOCH Escuela Superior Politécnica de
Chimborazo

Sistema geografico

Este tipo de organizacion se efectlia ordenando alfabéticamente el lugar en donde el documento
se encuentra relacionado. Es decir las notas de venta de acuerdo a la ciudad donde se encuentra

ubicado.
El orden se obtiene en el siguiente orden:

Pais — Comunidad — Estado — Provincia — Localidad — Direccion — Personas.
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Sistema por asunto o temas

“La clasificacion que se hace por este sistema es tomando en cuenta el asunto tratado en los

documentos y no tomando en consideracion el nombre de la empresa remitente” (Siforma, 2011)

“Es apropiado en una empresa que maneja pocos negocios ya que el vocabulario creado es facil
de manejar, ademas los documentos relacionados con un tema especifico estan en una misma
carpeta. También tiene desventajas porque se necesita de personas expertas en la creacion de
encabezamientos, referencias y la clasificacion de todo el material que ingrese al archivo.”
(Naranjo Huilca, 2006)

Sistema Cronoldgico

“Finalmente, para Forero de G., E, (1980, p.50) El sistema cronoldgico ‘se lleva teniendo como
elemento de orden el tiempo’ para lo cual es necesario “clasificar los documentos de acuerdo

con la fecha de creacion del documento’, afio, mes y dia.” Idem.

2.2.3.4. Operaciones que se realizan sobre un archivo

Ingreso: Documentos que ingresan a la Secretaria del Centro de Idiomas.
Consulta: Obtener informacion.

Clasificacion: Reubicacion de los registros para ordenarlos de acuerdo a cualquier método de

organizacion.

Borrado: Eliminacion del archivo.
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2.2.3. Archivologia

2.2.3.1 Conceptos y Definiciones

“Ciencia social que estudia los principios de la creacion, desarrollo, organizacion,
administracion y funciones de los archivos, sus fundamentos, legales y juridicos, asi como sus
problemas tedricos-historicos y métodos légicos referentes a los documentos de archivo, los

cuales resuelve de manera netamente practica.” (Reyero, 2011)
“La archivologia puede definirse como:

La ciencia que se dedica al estudio del origen, formacion, organizacion, razén juridica,

ordenamiento legal y funcionamiento de los archivos.

La ciencia que estudia la naturaleza de los archivos, los principios de su conservacion y

organizacion; asi como los medios para su utilizacion.

La ciencia que trata de los archivos. Indistintamente, se emplea este término y el de archivistica

como sinénimos.

La ciencia que trata de los archivos, de su conservacion, administracion, clasificacion,
ordenacion, interpretacion, etcétera, de las colecciones de documentos que en los archivos se

conservan como fuente para su conocimiento ulterior y el servicio publico.

Segln Setién Quesada, es “la ciencia que estudia la actividad archivistica, especificamente los
problemas teoricos, histéricos y metodoldgicos referentes a los documentos y fondos de archivo.
Comprende las especialidades de: teoria y practica de la actividad de los archivos, historia de
los archivos, economia de los archivos (archivonomia), estadistica de los archivos, tecnologia

de los archivos, etcétera”. (Pérez Matos & Remigio Montero, 2007)

Se puede resumir entonces:
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Por su naturaleza

Por su finalidad

Por su objeto de estudio

Ciencia

Funcionamiento de los

archivos

La naturaleza de los archivos

Disciplina auxiliar

Utilizacion de los archivos

Creacion, historia,
organizacién y funciones de

los archivos

Ciencia de la informacién

Estadistica de los archivos

Organizacion,
administracion y
funcionamiento de  los

archivos

Tecnologia de los archivos

La actividad archivistica

Historia de los archivos

Tabla 1: Caracterizacion de la archivologia

Fuente: Archivologia, bibliografia, bibliotecologia y ciencias
de la informacion: ;todas para una o una para todas?
Elaborado por: Ménica Elizabeth Mejia Flores

2.2.3.2 La archivologia y la teoria de sistemas

El término archivo se relaciona muchas veces con varios documentos antiguos, desgastados y

acumulados que todas las oficinas, empresas o instituciones tienen a lo largo de su ciclo de vida.

Durante el paso de los afios los archivos han ido evolucionando, y méas aun con la llegada del

computador a las diferentes dependencias. Todo esto ha constituido una gran revolucién en el

ambito de la organizacion y mas que nada en la conservacion de los archivos.

2.2.3.3 El sistema de archivo

“Comencemos primer0 por el concepto de que toda organizacion es susceptible de ser un

sistema, por el mismo hecho de que organismo, responde a organizacién, 6rgano, es un conjunto
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ordenado de entes (ministerios, gobierno, o los tres poderes, ejecutivo, judicial),
interrelacionados, interactuantes y que tienen el fin de lograr el bien comun. Pero este sistema
esta integrado por otros sistemas que lo componen, como ser cada uno de los poderes, los cuales
a su vez se constituyen en sistemas; podemos desmenuzar de esta manera hasta llegar a una
unidad no desmenuzable, no divisible. Dentro de esta organizacién es que se encuentra el
archivo, sea historico, sea intermedio, central o como quiera llamérsele, por la misma razon que
la documentacion como producto de actividades involucra a los diferentes sistemas que
componen el estado. De esta forma, el Archivo se encuentra en relacion interna y externa;
considerandose un sistema abierto, observamos posteriormente estos detalles.” (Arévalo Jordan,

2007)
Todo el sistema de archivo presenta los siguientes pasos:

Recepcion: Son todas las actividades que se ejecutan para recibir, controlar el tramite y

distribuir el documento.

Ret [0 Mistiribucion
y

{enlradi) '\l'lv_'g.g-

T 1 |

llustracion 13: Sistema de archivo. Recepcion
Fuente: Archivologia, y la teoria de sistemas
Elaborado por: Monica Elizabeth Mejia Flores

Ordenacion vy clasificacion: Actividades en las cuales se debe organizar y clasificar los

documentos de acuerdo a las normas.
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llustracion 14: Sistema de archivo. Ordenaciény
Clasificacion

Fuente: Archivologia, y la teoria de sistemas

Elaborado por: Monica Elizabeth Mejia Flores

Descripcion: Apertura de sistemas para poder recuperar los documentos.

Seleccidn: Permiten valorizar los documentos que tienen un contenido importante.

2.3 MARCO CONCEPTUAL

Modelo: Es una representacion abstracta, conceptual, grafica o visual (ver, por ejemplo: mapa
conceptual), fisica, de fendmenos, sistemas o procesos a fin de analizar, describir, explicar,

simular - en general, explorar, controlar y predecir- esos fenémenos o procesos.
Referencia: Base 0 apoyo de una comparacion, de una medicion o de una relacion de otro tipo.

Estrategia: En un proceso regulable, conjunto de las reglas que aseguran una decision 6ptima

en cada momento.

Marco de referencia: La observacion, descripcion y explicacion de la realidad que se investiga

deben ubicarse en la perspectiva de lineamientos teoricos.

Disefo: Se refiere a un boceto, bosquejo o0 esquema que se realiza, ya sea mentalmente o en un
soporte material, antes de concretar la produccion de algo. El término también se emplea para

referirse a la apariencia de ciertos productos en cuanto a sus lineas, forma y funcionalidades.
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Implementacion: Una implementacion es la instalacion de una aplicacion informatica,
realizacion o la ejecucion de un plan, idea, modelo cientifico, disefio, especificacion, estandar,

algoritmo o politica.

Modelo de Gestion Documental: EI Modelo de Gestién Documental (MGD) es un esquema
tedrico que facilita la comprension y la homogénea implantacion de la Gestién documental
corporativa del Gobierno Vasco. Es una propuesta de sistematizacion de la Gestién documental
corporativa del Gobierno Vasco. Describe y concreta las funciones, procesos y roles en materia

de Gestion Documental con el objetivo final de contribuir a la eficacia organizativa.

Archivo de Documentos: “Quiere decir organizar documentos. Se trata de guardar o recoger
la documentacion clasificada y ordenada segin unas normas bésicas con el fin de poder
encontrar con la mayor facilidad y el menor tiempo todo lo que hemos guardado o

archivado”. (Garcia Lozano, 2010)

Despacho de Documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucién debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una

persona natural o juridica.

2.4 |DEA A DEFENDER

La propuesta de disefio e implementacion de un modelo de gestion documental para archivo y
despacho de documentos en el Centro de Idiomas de la Escuela Superior Politécnica de

Chimborazo influye en el desempefio agil y eficiente del personal de Secretaria.

2.5 VARIABLES

Variable Independiente: Gestion Documental

Variable Dependiente: La labor de Secretaria
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CAPITULO I1l: MARCO METODOLOGICO

3.1 MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

Para poder llevar a cabo esta investigacion, se aplicara el método descriptivo ya que se
proporcionard una resefia de la situacion actual de la Secretaria del Centro de Idiomas ESPOCH,;
serd ademas cualitativa porque el problema requiere una investigacion interna, basandonos en
la toma de muestras pequefias; aplicativa porque permitira aplicar los conocimientos teoricos,
buscando evidenciar el funcionamiento actual de la gestién documental y archivo, y al encontrar
falencias se realizara el disefio e implementacion de la propuesta a fin de mejorar la satisfaccion

del servicio de los estudiantes y del publico en general.

3.2 TIPOS DE INVESTIGACION

El tipo de investigacion que se utilizard sera de campo ya que se necesitara de entrevistas para
conocer el nivel de satisfaccion de los estudiantes. Ademas serd bibliogréafica porque se utilizara
informacion como: conceptos, definiciones, teorias y demas que se encontraran en los diferentes
textos y sitios de Internet. Descriptiva porque se va a recurrir a técnicas como la observacion y

encuestas para tener mas referencias del tema a investigar.

3.3 UNIVERSO Y MUESTRA

El universo de estudio esta conformado por los estudiantes quienes necesitan algun tipo de

documentacion del Centro.

Como el universo es amplio se aplicara la formula para el muestro:
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n= N
e2(N-1)+1

Al desarrollar esta férmula para nuestra investigacion tendremos:

N= 4000
e=0.05

n= 4000
(0,05)2 (4000 — 1) +1

n= 4000
(0,0025) (3999) + 1

n= 363 Encuestas

Conclusion: EIl nimero de estudiantes en general a encuestar sera de 363 personas.

3.4 METODOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

Métodos

Los métodos a utilizar son: deductivo e inductivo. Deductivo porque se va a ir de lo general a
lo particular y de esta forma se obtiene una relacion directa con el problema a investigar, es
decir la demora en el momento de despachar los documentos lo que genera una mala atencién
al usuario. Inductivo porque se parte de hechos particulares para poder llegar a conclusiones

generales.

Un modelo de gestion documental para archivo y despacho de documentos en el Centro de
Idiomas de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo, optimiza las actividades

administrativas de la Secretaria.
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Técnicas

Las técnicas que se usardn para la investigacion seran: la observacion y la encuesta. La
observacién ayudara para poder tener una idea de las fallas y falencias del sistema actual. La
encuesta, dirigida a los estudiantes, tendra preguntas cerradas o abiertas con el objetivo de

obtener informacion para poder realizar la investigacion.

OBSERVACION: Después de aplicar la técnica de observacion en la Secretaria del Centro
de Idiomas de la ESPOCH se pudo concluir que existen varios aspectos negativos, que se
han venido aplicando en dicha dependencia, los cuales deberian ser reemplazados por
acciones que proporcionen a los estudiantes un servicio eficaz, eficiente y seguro.
SECRETARIA Se pudo observar varias falencias en la
atencion a los estudiantes, ya que muchos de
ellos no recuerdan qué documentos deben
retirar y en la Secretaria no se realiza un
seguimiento del trdmite, debido a la gran
demanda de alumnos.
Los archivos se encuentran en desorden y
para poder encontrar los  oficios,
autenticados, peticiones de notas y
traducciones, es necesario buscar entre todos
los documentos; razon por la cual no se
puede dar una atencién inmediata a los
estudiantes.
Cuando el director en turno necesita revisar
oficios anteriores que han sido enviados o
traidos por alguna dependencia, se deben
buscar uno por uno hasta encontrar el oficio
en mencion.
ESTUDIANTES Cuando los estudiantes se acercan a retirar la
documentacion existe mucho tiempo de
espera, lo que ocasiona insatisfaccion en el
servicio que brinda la Secretaria.
Los estudiantes se ven afectados cuando no
recuerdan el trdmite que dejaron, debido a
que tienen que volver a dejar sus peticiones.
Todo lo detectado en la Secretaria del Centro de Idiomas se debe a la falta de organizacion
del archivo y son transmitidos hacia los estudiantes, por lo que existe inconformidad al
momento de realizar los tramites.

Tabla 2: Aplicacion Técnica de Observacion en la Secretaria del Centro de

Idiomas

Fuente: Secretaria del Centro de Idiomas de la ESPOCH

Elaborado por: Ménica Elizabeth Mejia Flores
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rapida?

Si| |

3.5 RESULTADOS DE LAS ENCUESTAS
¢Cree usted que la entrega de documentos en la Secretaria del Centro de Idiomas es

No| |

Opciones Resultados Porcentaje
Sl 343 94%
NO 20 6%

TOTAL 363 100%

Tabla 3: Tabulacion de datos
Fuente: Encuestas realizadas
Elaborado por: Mdnica Elizabeth Mejia Flores

m Sl
ENO

Grafico 1: Rapidez en la atencion
Fuente: Encuestas
Elaborados por: Monica Mejia Flores

En el gréfico se puede observar que de acuerdo a las 363 encuestas realizadas a los estudiantes,
el 94% opina que en la Secretaria del Centro de Idiomas la entrega de documentos no se realiza
de manera rapida, lo cual genera una pérdida de tiempo y muchas veces tener que volver a repetir

los oficios de los tramites varias ocasiones. Unicamente el 6% piensa que la atencion es rapida.
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2. ¢Se puede observar si la documentacion se encuentra debidamente organizada?

Si

No | |

Opciones Resultados Porcentaje
Sl 63 17%
NO 300 87%

TOTAL 363 100%

Tabla 4: Tabulacion de datos
Fuente: Encuestas realizadas
Elaborado por: Mdnica Elizabeth Mejia Flores

LR
mNO

Gréfico 2: Organizacion de la documentacion
Fuente: Encuestas
Elaborado por: Mdnica Mejia Flores

El 17% de los encuestados han observado que la documentacion si se encuentra debidamente
organizada; sin embargo, el 87% opina lo contrario sobre la documentacion en el Centro de

Idiomas.
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¢Al retirar un documento la informacion de su tramite es:

Inmediata | | 5 minutos [ ]
10 Minutos ] 15 minutos o més | |
Opciones Resultados Porcentaje
Inmediata 5 1%
5 minutos 12 3%
10 minutos 79 22%
15 minutos 0 mas 267 74%
TOTAL 363 100%

Tabla 5: Tabulacion de datos
Fuente: Encuestas realizadas
Elaborado por: Monica Elizabeth Mejia Flores

1% 3%

22% B INMEDIATA
H5 MIN
10 MIN

m 15 MIN O MAS

Gréfico 3: Tiempo de entrega de un tramite3
Fuente: Encuestas realizadas
Elaborado por: Moénica Elizabeth Mejia Flores

Al preguntar el tiempo de demora en la entrega de documentacion, se obtuvieron los siguientes
resultados: el 1% de manera Inmediata, el 3% con una demora de 5 minutos, el 22% una demora

de 10 minutos, y el 74% en un tiempo de 15 minutos 0 mas.
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¢En caso de que su documento no se encuentre listo la explicacion es clara y oportuna?

si [

No | |

Opciones Resultados Porcentaje
Sl 169 47%
NO 194 53%

TOTAL 363 100%

Tabla 6: Tabulacion de datos
Fuente: Encuestas realizadas
Elaborado por: Ménica Elizabeth Mejia Flores

mSs|
ENO

Gréfico 4: Claridad en las explicaciones
Fuente: Encuestas realizadas
Elaborado por: Mdnica Elizabeth Mejia Flores

El 47% de los encuestados piensa que en caso de que el documento se encuentre listo la
explicacion si es clara y oportuna, a diferencia del 53% que piensa que la explicacidn no es clara

y oportuna.
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¢Se encuentra satisfecho con la atencion en el despacho de documentos?

i [ ]

NOD

Opciones Resultados Porcentaje
Sl 22 6%
NO 341 94%
TOTAL 363 100%

Tabla 7: Tabulacién de datos
Fuente: Encuestas realizadas
Elaborado por: Ménica Elizabeth Mejia Flores

m S|
ENO

Grafico 5: Satisfaccién en el despacho de documentos
Fuente: Encuestas realizadas
Elaborado por: Ménica Elizabeth Mejia Flores

De los estudiantes encuestados, el 6% si se encuentra satisfecho con la atencion en el despacho
de documentos, el 94% no esta satisfecho con la atencién de la documentacion.
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6. ¢Se deberia implementar un modelo de gestion para mejorar la agilidad en el archivo y

entrega de documentos?

si [ ] No [ |

Opciones Resultados Porcentaje
Sl 350 96%
NO 13 4%

TOTAL 363 100%

Tabla 8: Tabulacién de datos
Fuente: Encuestas realizadas
Elaborado por: Ménica Elizabeth Mejia Flores

4%

Sl
ENO

Gréfico 6: Implementacion de un modelo de gestion
Fuente: Encuestas realizadas
Elaborado por: Mdnica Elizabeth Mejia Flores

Del 100% de encuestados, el 96% piensa que se deberia implementar un modelo de gestion para
mejorar la agilidad en el archivo y entrega de documentos, el 4% cree que no se deberia
implementar. La carencia de un modelo de gestion ocasiona muchos retrasos en la entrega de
documentos, los papeles se encuentran desorganizados, y todo esto causa malestar en los

estudiantes quienes vienen a realizar sus tramites.
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7. ¢Se deberia mejorar la forma de organizacion de

encontrar con eficacia los documentos?

st [

No | |

la documentacion para que se pueda

Opciones Resultados Porcentaje
Sl 347 96%
NO 16 4%

TOTAL 363 100%

Tabla 9: Tabulacion de datos
Fuente: Encuestas realizadas
Elaborado por: Mdnica Elizabeth Mejia Flores

4%

m Sl
ENO

Graéfico 7: Implementacion de un modelo de gestion
Fuente: Encuestas realizadas
Elaborado por: Monica Elizabeth Mejia Flores

De los 363 encuestados (100%), el 96% piensa que se deberia mejorar la forma de organizacion

del archivo para que se pueda encontrar con eficacia la documentacion, el 4% cree que no se

debe mejorar la organizacion.

La falta de una correcta organizacion ocasiona que exista mucha documentacion duplicada, que

los papeles no se encuentren en el lugar adecuado.
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CAPITULO IV: MARCO PROPOSITIVO

41 TITULO

“Disefio e implementacion de un modelo de gestion documental para archivo y despacho de

documentos en el Centro de Idiomas de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo”.

42 CONOCIMIENTO DE LA INSTITUCION

Razon Social:

Unidad Académica:
Provincia:

Canton:

Direccién:
Teléfono:

Pagina web:

Sector a la que pertenece:

Rectora ESPOCH:

Director C.I:

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE
CHIMBORAZO

Centro de Idiomas
Chimborazo

Riobamba

Panamericana Sur Km 1 %
(03) 2 998-200 EXT. 267
www.espoch.edu.ec
Publico

Ing. Rosa Pinos N.

Lic. Enrique Guambo Y.
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Datos Historicos

La Escuela Superior Politécnica de Chimborazo (ESPOCH), tiene su origen en el Instituto
Tecnologico Superior de Chimborazo, creado mediante Ley No. 6090, expedida por el Congreso
Nacional, el 18 de abril de 1969. Inicia sus actividades académicas el 2 de mayo de 1972 con
las Escuelas de Ingenieria Zootécnica, Nutricion y Dietética e Ingenieria Mecanica. Se inaugura

el 3 de abril de 1972. Actualmente se encuentra ubicada en la Panamericana Sur Km 1 Y.

Su mision principal es “Formar profesionales competitivos, emprendedores, conscientes de su
identidad nacional, justicia social, democracia y preservacion del ambiente sano, a través de la
generacion, transmision, adaptacion y aplicacion del conocimiento cientifico y tecnolédgico para

contribuir al desarrollo sustentable de nuestro pais”.

Antecedentes

El Centro de Idiomas creado el 14 de febrero de 1974, funciona como Unidad Académica de la
ESPOCH vy contribuye con el accionar académico para la formacion de entes con calidad,
pertenencia y reconocimiento en los idiomas de Inglés, Francés y Kichwa. Actualmente se

encuentran trabajando 50 personas entre docentes, personal administrativo y empleados.

Objetivos

Incrementar las posibilidades de aplicacion de conocimiento, con la ensefianza - aprendizaje de
los Idiomas (Inglés, Francés y Kichwa), en todos los campos profesionales, bajo el paradigma
de la excelencia institucional - académica con innovacién cientifica, tecnoldgica y humanista
permanente para un mundo globalizado.

Mision

Apoyar la formacion académica de los estudiantes politécnicos y extra politécnicos en el los
idiomas Inglés, Francés y Kichwa.
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Target al que va dirigido
Estudiantes de la ESPOCH
Mapeo y Ubicacion Geograéfica

N
o
facultad recursos h2ie
naturales

fie %,
escuela de medicina 4

Yaez Edificio central espoch )
g facultad de mecanica
Escuela Superior
Politécnica de.
=

& Escuela Superior
¥ =" Politécnica de

auditorio espoch

llustracion 15: Mapeo y Ubicacion Geografica ESPOCH
Fuente: Google Maps
Elaborado por: Monica Elizabeth Mejia Flores

Servicios de la Secretaria del Centro de Idiomas
La Secretaria del Centro de Idiomas de la ESPOCH presta los siguientes servicios:

e Traducciones

e Entrega de certificados de calificaciones

e Entrega de copias autenticadas

e Entrega de diplomas de suficiencia modalidad Facultad y Extension antigua

e Entrega y recepcion de oficios a las diferentes dependencias de la ESPOCH
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4.3 ANALISIS FODA DE LA SECRETARIA DEL CENTRO DE IDIOMAS DE LA

ESPOCH

Fortalezas

La secretaria conoce de técnicas de

administracion y organizacion
documental.
Personal suficiente para organizar

documentos.

Capacitacion para el manejo de archivos.
Entrega de suministros de oficina por
parte de la ESPOCH.

Oportunidades
Ingreso de personas con experienciaen la

organizacion 'y administracion de
archivo.
Compartir conocimientos entre las

secretarias de la ESPOCH.

Debilidades
Desorganizacion del archivo
Libertad al ingreso al archivo
Se traspapelan los documentos
Perdida de tiempo de los estudiantes y
secretarias al tratar de encontrar los
documentos.
Pérdida de tiempo al no saber que tramite
realiz6 el alumno.
Los oficios internos no se encuentran
debidamente organizados.
Los estudiantes realizan el mismo
trdmite varias veces, los documentos
permanecen acumulados en el archivo de
la Secretaria lo que dificulta el manejo de
los documentos, ya que el archivo sigue
incrementando en volumen.

Amenazas
Imagen negativa
Incomodidad en
realizan los tramites

las personas que

Tabla 10;: FODA Secretaria

Fuente: Secretaria del Centro de Idiomas de la ESPOCH
Elaborado por: Ménica Elizabeth Mejia Flores
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44  OBJETIVO DEL DISENO

441 General

Creacion de un modelo de gestién documental para archivo y despacho de documentos en el

Centro de Idiomas de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo, de la ciudad de Riobamba.

4.4.2 Especificos

v Recopilar la informacién necesaria para la construccién del modelo de gestién documental
que permita mejorar las actividades administrativas de la Secretaria del Centro de Idiomas.

v Construir el modelo de gestion documental.

v" Implementar el modelo de Gestion Documental en la Secretaria para evidenciar que su

utilizacion optimiza la busqueda y tiempo de la entrega — recepcion de documentos.
45 REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

La informacion requerida para el disefio de un modelo de gestién documental fue recopilada de

la Secretaria del Centro de Idiomas de la ESPOCH, y consiste en lo siguiente:
Autenticados y certificados de notas:

Nombres y apellidos completos de los estudiantes

Tipo de trdmite a realizar

v
v
v Quién retira el documento (en caso de que el estudiante no pueda ir personalmente)
v Fecha de recepcién de la peticion de notas o las copias para los autenticados

v

Numero de veces que el estudiante ha pedido el mismo tramite

Para las traducciones:
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Nombres y apellidos completos del estudiante (uno por tesis)
Titulo de la tesis
Fecha de recepcion del resumen para la traduccién

Nombre del profesor que realiza la tesis

AN N NN

Fecha de entrega de la traduccion ya realizada

Para los oficios:

Numero de oficio
Dependencia (que envia y a la que se despacha)

Fecha de recepcidn del oficio

N X X

Fecha de envio del oficio

46 DISENO DE LOS REGISTROS

“Un registro informatico es un tipo o conjunto de datos almacenados en un sistema.” (Definicion

ABC, 2015)

Los registros sirven para tener acceso a toda la informacién que se encuentra almacenada, esta

informacion se la puede encontrar de acuerdo al modo al que se lo ordeno.

Otro concepto menciona que: “Un registro es un conjunto de campos que contienen los datos
que pertenecen a una misma repeticiéon de entidad. Se le asigna automaticamente un nimero
consecutivo (nimero de registro) que en ocasiones es usado como indice aunque lo normal y
practico es asignarle a cada registro un campo clave para su busqueda. Es el conjunto de
informacion referida a una misma persona u objeto. Un registro vendria a ser algo asi como una
ficha.” (egsalvaje, 2010)

Los registros para el disefio del modelo de gestion documental se realizaran en Microsoft Excel
2010.

47



4.6.1 Lista de Registros

Los registros empleados para la realizacion de esta gestion documental son los siguientes:

v’ Registro de Peticion de Calificaciones

v Registro de Autenticados de Peticiones de Notas
v Registro de Traducciones

v Registro de Entrega y Recepcidn de oficios

4.6.2 Disefio de los campos del registro

El primer registro es el de Peticiones de Calificaciones:

*= Transcend (L:) E]

Archivo  Edicidn  Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda

Atrds <+ | 7l @) Bisqueda | Carpetas -5 |Sincronizaci6nde carpetas
W " | " |

Direccidn S L} V| Ir
— =

— | — —— —

~
: - Formatosec,.. FORMULAR... FreeSoftwa... hojadevida HORARIOS — horariosde  INFORMEDE ——
Tareas de archivo y carpeta = acadernica..., Mérica M., 14-15 EMV.., examenes.doc LAS PRACT..,

Iﬂ Cambiar nombre a este archivo l%j @” @ﬂ %j %j @ﬂ E“
@ Maver este archivo i = = Tl H = =

Copiar este archivo inForme gastos INFORME_C...  LIC. INES LISTAS LISTAS LM MALLA
- misa, xlsx ZURITA.docx EXTEMSION.., EXTEMSL.. FIMAL.docx  CURRICUL..,
@ Fublicar este archivo en Web

D Enwviar este archivo por correo %j @u @u @u @“ @“ I%j
i = = = = = A

electrdnica

:l;é Trnprimir @ste archivo mattiz contral - modelo oficio MODELO modelos modificacidn - MOYEDADES  Muevo_info...

3 Eliminar sst archiva jornada lab... contraloria,... ORDEM ... certificados ... Lic, Melson ... AL REYISA...

= ()= (= (= = (= (=

Otros sitios

OFERTA oficio de oficia oficia ingresa OFICIOS OFICIOS  OFICIOS ING,

d i P ACADEMI... reposicion ... ESPOCH.docx notasLic, ... CONCURS... COMNVALID,.. LUISWVELOZ...
IMis documentos @u. Q @u. @ ] @ ] @ ] @u.
|5) Documentos compartidos = = E E o =
‘ﬂ Mis sitios de red ORGAMNIGR... Panel de papel paralelos por  paralelos por  paralelos por pasos

DEL CEMTR... control politecnico.doc  niveles pa...  niveles par... niveles pa... anteproyec...

(=
Detalles =

pasos

PRACTICAS PROCESO REGISTRO REGISTRC REGISTRO
tesis, docx MOMNICA docx PARA HACE.,, AUTEMTIC.,, AUTENTIC... CERTIFICA...

REGISTRO DE REGISTRO DE REGISTRODE  REGISTRO REPCORTES  RETIROS MO SOLICITUD DE
[ahi= IRt Y LELCIO CELCIC IoonceT LAELICLIALE LLITODITA LTINS DAD

b

lustracion 16: Captura de Pantalla Peticidn Calificaciones
Fuente: Secretaria del Centro de Idiomas
Elaborado por: Ménica Elizabeth Mejia Flores
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= I=

PETICIONES DE NOTAS POR ATENDER.xIsx - Microsoft Excel

m Inicio | Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista
== § Cortar i . LA == . =a . Pj ) ¥ e Tk fgR T Avtouma- Ay
S Calibri 1 A A == ® S5 justar texto General £ 13‘{& B e _=—‘ 5] retenn - 71
P coptomers| N £ 87| Ev| 8 A B comuyaron=| § - % @ 4.) Tomte, Diemn St e | et e g, . 20
Portapapeles Fuente Alineacién Nimera Estilos Celdas Modific
8249 - A
A B C
173 ALBAN HERNANDEZ PADLA VANESSA Retira 9 de marzo de 2015
180/ ACOSTA REINOSO PAOLA CRISTINA Retira 6 de marzo de 2015
181 ALBAN MORETA LEIDY AMARILIS Retira 6 de marzo de 2015
182 AMBO LLIVI MARLON OSWALDO Retira 6 de marzo de 2015
183 AGUIRRE MENA MARLON ORLANDO Retira 6 de marzo de 2015 Debe retirar oficio para diploma suficiencia Inglés facultad Retira 20 de julic de 2015 No. 000024
184/ ACOSTA VARGAS LIZBETH MONSERRATH Retira 11 de marza de 2015 Achance Jessica
185 ACHANCE NONO JESSICA KARINA Retira 11 de marzo de 2015
186/ ARIAS DOMINGUEZ MARIA JOSE Retira 11 de marzo de 2015 DEJA OTRA VEZ Retira 17 de marzo de 2015
187/ AUCANCELA GUAGCHA RUBEN DARIO Retira 12 de marzo de 2015
188 ANGAMARCA QUINDE STALIN MAURICIO Retira 12 de marzo de 2015
183 ALLAUCA NARANIO DARIO FERNANDO
190/ ALBAN VERDEZOTO MAYRA VERONICA Retira 13 de marzo de 2015
191|ABRIL VELASTEGUI LUISA ELIZABETH Retira 17 de marzo de 2015
192 ALLAUCA ALLAUCA ALEX FERNANDO Retira 18 de marzo de 2015
193 ANDRADE TUBUN GABRIELA ANABELL Retira 18 de marzo de 2015
194/ ALVEAR DIAZ LIZETH VIVIANA Retira 6 de abril de 2015
195 ANCHALUISA PARRA LUIS MARCELO Retira 18 de marzo de 2015
136 ASITIMBAY CAGUANA MAGALY ROCIO Retira 23 de marzo de 2015
197/ AMANCHA SHACA MAURICIO ALEXANDER Retira 6 de abril de 2015
198 ANILEMA CARRILLO DIEGO ENRIQUE Retira 10 de abril de 2015
199 ALPALA GUERRERO DANIEL STALIN Retira 13 de abril de 2015
200 AMAGUAYO SANCHEZ MISHEL ALEJANDRA Retira 13 de abril de 2015
201/ ARIAS FLORES ERIKA FERNANDA Retira 10 de abril de 2015
202 ARELLANO YASACA JORGE ENRIQUE Retira 14 de abril de 2015
203 ALVAREZ GARCIA STALIN JAVIER Retira 20 de abril de 2015
204/ ALVARADO RAMOS CRISTIAN RODRIGO Retira 14 de abril de 2015
205|ARELLANO VILLARES JEAN CARLOS Retira 16 de abril de 2015
206 AYALA SILVA ANGELA MARIA Retira 16 de abril de 2015
207 ALCOSER NAULA LUIS SAUL Retira 29 de abril de 2015
208/ ANDINQ COLCHA KARINA FERNANDA Retira 12 de mayo de 2015
209 AGUIRRE CABRERA CARLOS ELOY Retira 8 de mayo de 2015
210/ ALCIVAR MACIAS JUAN GABRIEL Retira 13 de mayo de 2015 Silvia Gordillo
WAy | A /B CICH D EF G AT 7L /M NN 70 7P Q7 R 7S 7T 70V XY 7 1N
Lista | MEE] =T

lustracion 17: Captura de Pantalla Peticion de Calificaciones
Fuente: Secretaria del Centro de Idiomas
Elaborado por: Mdnica Elizabeth Mejia Flores

En este registro se puede controlar qué estudiante dejo el oficio de peticion de calificaciones y

la fecha de retiro de éste tramite. Asi también se tiene un registro paralelo del nimero de veces

que el mismo estudiante ha dejado el tramite y los estudiantes que se encuentran habilitados

para poder retirar el diploma de suficiencia.

CAMPOS:

v

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS DEL ESTUDIANTE

v' FECHA DE RETIRO DEL DOCUMENTO (en el caso de necesitar se afiade la

informacion del nimero de veces que el estudiante ha repetido el trdmite o a su vez si se

encuentra habilitado para obtener el diploma de suficiencia)

El segundo registro es el

de Autenticados de certificados de notas:
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\-ZI d |= REGISTRO AUTENTICADOS (Autoguardado).xlsx - Microsoft Excel o = R
@ Iniio | Insetar  Disefio de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista o @ o =
=51 # Cortar ; . A = . . . F '_' =) P T H X Autosuma * W
B O Calibri o A A S Ajustar texto General £5) 1;:1;"4 |57/ i LJ e 7 &E
P copirtomaro | N & £ B Combinary centar - | 3 - e M0 | | oo tamia - atdns | o e M @ gomar e e o
Portapapeles e Alingacién Humero Estilos Modificar
AS5 - Je | FREIRE RENDON ITALO FRANCISCO ~
A B c D E F G H | ] K L M A
26 FIGUEROA JARA NATALILISSETTE Retira 5 de junio de 2014 Andres Beltran
27 FUENTES SALAZAR ESTALIN ANDRES Retira 15 de mayo de 2014 el Sr. Es del caso de la Ubicacidn I, Il y 11l en el afio 2009 con la lic. Inés Zurita
28 |FLORES LEMA VALERIA MICHELLE Retira 26 de junio de 2014
29 FLORES CARDENAS GEOVANNY ALEJANDRO Retira 30 de junio de 2014
30 FERRIN QUINCHUELA GIANELA ALEXANDRA Retira 30 de junio de 2014
31 FREIRE MORALES PATRICIA GRIMANEZA Retira 9 de julio de 2014
32 FARFAN SCOTLAND LUIS GEQOVANNY Retira 16 de julio de 2014 Hugo Salazar
33 FUENMAYOR TRUJILLO ESTUARDO VINICIO  Retira 31 de julio de 2014
34 FLORES ALLAICA TELMO ELIAS Retira 1 de agosto de 2014
35 FIALLOS VELASCO MARIA ALEJANDRA Retira 7 de agosto de 2014
36 FEIJOO JARAMILLO DIANA YOMAYRA Retira 8 de agosto de 2014 Alejandra Pazcual
37 FLOR JIRON DENNIS RAMIRO Retira 30 de enero de 2015
38 FIALLOS LOZADA FABIAN EFRAIN Retira 2 de octubre de 2014
39 FARIAS OLAYA JONATHAN LEANDRO ||
40 FREIRE SUQUE MARCIA ISABEL Retira 6 de octubre de 2014
41 | FLORES OCANA STALIN FERNANDO Retira 14 de octubre de 2014
42 FLORES ACOSTA KARLA CELESTE Retira 14 de octubre de 2014 certificado de notas de frances y programas analiticos de frances 1, Iy 11
43 FLORES CALLE NILA FERNANDA Retira 16 de octubre de 2014
44 FARINANGO CAPELO ERIKA ALEXANDRA Retira 28 de octubre de 2014
45 FREIRE ORTIZ MAYRA ALEXANDRA Retira & de enero de 2015
46 FLORES MENDOZA JORGE HAMILTON Retira 12 de diciembre de 2014
47 | FREIRE SOLIS EDISSON VLADIMIR Retira 26 de enero de 2015
48 FLORES CEPEDA JOSE ALEJANDRO Retira 22 de enero de 2015 =|
48 FIGUEROA TRUJILLO VANESSA ANTONIETA  Retira 10 de febrero de 2015
50 FALCONIMORENO CRISTIAN EDUARDO Retira 11 de marzo de 2015 Liliana Camacho
51 FREIRE VALDIVIEZO LINO FERNANDO Retira 6 de marzo de 2015
52 FLORESJARA MAYRA SAVINA Retira 13 de marzo de 2015
53 FIALLOS BEJARANO CARLOS ALBERTO Retira 20 de marzo de 2015
54 FUENTES MOYANO MARIA DEL CARMEN Retira 17 de abril de 2015
55 |FREIRE RENDON ITALO FRANCISCO Retira 14 de abril de 2015
56 FREIRE CARRILLO ADRIANA ELIZABETH Retira 10 de abril de 2015
57 FALCONITORO DIEGO VICENTE Retira 3 de junio de 2015 B
WAr M[A B CAH D EIFMBMAAAN MANMNAD D QRS TANNNAXNZ D 1N L[] ] 20}
Listo | |Eom@m 100 =) 'y} (*)

lustracion 18: Captura de Pantalla Autenticados

Fuente: Secretaria del Centro de Idiomas

Elaborado por: Mdnica Elizabeth Mejia Flores

Este registro permite conocer el nombre del estudiante que realiza el tramite, fecha de retiro y

en caso de ser necesario el nombre de la persona que retira las copias autenticadas y el nimero

de veces que el estudiante ha realizado el mismo tramite.

CAMPOS:

v NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS DEL ESTUDIANTE
v' FECHA DE RETIRO DEL DOCUMENTO (en el caso de necesitar se afiade la

informacion del numero de veces que el estudiante ha repetido el tramite o quién retira

el documento)

El tercer registro es el de Traducciones:
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En el registro de Traducciones se manejan dos archivos, el primero para conocer qué estudiante

realizo el tramite y en qué fecha retird la traduccion:

Archiva  Edicidn  Wer

@Atrés @ \_)

Direccidn S L;|

Favaritos  Herramientas

Ayuda a‘
l.ﬁ; p Busqueda Ii, Catpetas v L‘ Sincronizacion de carpetas

v Br

1)

5 S o 0 o N o B

Tareas de archivo y carpeta 2

. ARCHIVO  carga horaria  carga horaria images MATRICULAS  silabosz0l... ~$ARCHIVO
]} Cambiar nombre  este archivo ANITA Y 11-12 12-13 con... 2013 TRADUICCL ..
iﬁ Mavwer este archiva ) )
Copiar este archiva JJ | 4| iy @Lﬂ @M Eﬂ
€] Publicar este archivo en Web ~dCortrol  ~4PETICION., ~4REGISTRO ~4REGISTRO  ACTAS ACTAS actas final
@ Erviat eske archivo por corren Asisten...  DENOTAS... AUTENTIC... TRADUCCL.. ACUMULAD... ACUMULAD... extensidn...
electrinico
e a—— 5] ] o [TE; oE @
. X =i} i | u = = 1|
¥ Eliminar este archivo
artas finales actas Activatehra. .. AGENDA AGENDA ARCHIVO
13-14 ext... SUSpensi... 2014 docx 2015.dacx ¢l TRADUCCI...
Otros sitios E
E E, G
B # & @y &) =)
i P
d ARCHIVOS AVISOS AVISOS caratula CARGA Carga horaria CARGA
Mis documentos AMITAYILL,.. MATRICUL... MATRICUL... tesis.dock  HORARIA ... 14-14(ler.., HORARIA ...
[ Documentos compartidos i i
& Mis sitios de red ..m E_ﬂ | 3] @; @; @..m @_,m
CARGA CARGA certificado... CERTIFICA... Condolenci.. contackasz.... Control
HORARIA ... HORARIA... 2012.doc Asisten...
Detalles
Es E, (] I (] (] E,
wy oy @y m) @) ®) )
CONMALID... COMVOCAT... Copia de Copis de Correqgida CROMOGR... Declaracion...
13-14.docx 2013.doc  Carga_Hora..  Conbrol .. FORMA, .. PRACTICA...

E)] H) Wy =) &y @y W

lustracién 19: Captura de pantalla de ingreso a Traducciones
Fuente: Secretaria del Centro de Idiomas
Elaborado por: Ménica Elizabeth Mejia Flores

Una vez abierto el archivo se obtiene la siguiente informacion:

= ARCHIVO TRADUCCIONES (Autoguardado)lsx - Microsoft Excel

insemar OiseRodepsging  Fémwass  Ostos  Rewsar  vista

Calin ‘AN = B Sastrteto Gansrl SO O 3 E
e PRI MRS TR O | Elcomnouy i« | 3 - % W0 ) U | e fln forpe
n188 - (@ &=
[ A | ) 3 D E F [ H

148 ALVAREZ GONZALEZ RENE JAVIER

143| AVALOS ZAMBRANO JUAN CARLOS

150 AUCAPINA YACHIMBA NELY CECILIA

151/ ATI ANDALUZ DIANA CAROLINA

152 ALVARADO RIVADENEIRA SILVANA SOFIA
153 ANDRADE ALVAREZ CARMITA EFIGENIA
154 AGUINDA CERDA SHIRLEY BEATRIZ

155 ANDRADE MORENG MAURD ALEJANDRO
156 AREVALD DRTIZ PAOLA NATHALI

157 ANDINO CELLERI LOURDES VALERIA

158 ANILEMA CONDOR JULIA LUCIA

159 ANDRADE SUAREZ ALEXIS MARCELD

160 ALVARADO TAPIA MARCIA GABRIELA
161 AVALOS YUQUE EDGAR VINICIO

162 ALVAREZ GAVILANEZ GABRIELA ALEXANDRA
163 ALTAMIRANO SAMPEDRO HOLGER FABRICIO

164 ARELLANO CABRERA HERMAN JONATHAN
165 ALDAS ALDAS MAYRA JANETH

166 ABARCA PING GABRIELA DEL CARMEN
167 ALBAN YANEZ PATRICIA ISABEL

168 ARELLANO YASACA JORGE ENRIQUE

163 ACAN CHAZO ANGEL VINICIO

170 AGUINDA CERDA GREYS MARICRUZ

171| AUSAY BASANTES ELVIA CRISTINA

172 ALVAREZ CAMPARNA GIOCONDA JACQUELIN

173 AMANTA ESCUDERO CARLOS ALBERTO
174 ARROYO ARGOTI ARCELLA ANA

175 ALBAN GORDILLO GABRIELA ELIZABETH
176/ AGUIRRE GONZAGA LILIANA ESTEFANIA
177/ Aguinds Cerda Greys Maricruz

178/ ASTUDILLO PINOS EDGAR ALFREDO

173 ANDRADE RUIZ EDITH MARISOL
Warm
usto |

A BT 007D 7 F G W T R L

Retira 12 de mayo de 2015
Retira 14 de mayo de 2015
Retira 21 de mayo de 2015

Retira 2 de junio de 2015
Retira 28 de mayo de 2015
Ratira 2 da junio de 2015
Retira 2 de junio de 2015
Retira 3 de junio de 2015
Retira 24 de |
Retira 16 de |
Retira 120
Retira 11 de junia de 2015

Retira 18 d junio de 2015

Retira 23 de junic de 2015 (Luis Guashca)
Retira 22 de e 2015

Retira 24 de junio de 2015

Retira 30 de junia de 2015

Retira 2 de julio de 2015

Retira 6 de julio de 2015

Retira 8 de Julio de 2015

Retira 9 de julio de 2015

Retira 3 de julio de 2015
Retira 10 de julio de 2015 [Edgar Romera)
Retira 14 de julio de 2018 [Liliana Ponce)
Retira 17 de julio de 2015

Retira 20 dé julio de 2015

Retira 14 de julio de 2015

Retira 15 de julio de 2015

Retira 20 de julio de 2015

Ratira 20 de julio de 2015

lustracion 20: Captura de pantalla del archivo Traducciones
Fuente: Secretaria del Centro de Idiomas
Elaborado por: Monica Elizabeth Mejia Flores
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Al realizar una consulta se especifica el criterio de busqueda (apellidos del estudiante) con el
fin de conocer el dia en el que el estudiante ya retir6 la traduccion o de ser el caso, si el campo

se encuentra en blanco se entiende que el documento atn no ha sido retirado del archivo.

Esto ahorra tiempo y facilita el proceso de busqueda de la informacién.

CAMPOS:

v" NOMBRES Y APELLIDOS DEL ESTUDIANTE
v FECHA DE RETIRO DE LA TRADUCCION
v NOMBRE DEL ALUMNO (si es que la persona que va a retirar el tramite es diferente

de quien lo dejo)

El segundo archivo que se maneja para Traducciones es el siguiente:

*= Transcend {L:) |-_||E|E|

Archivo  Edicidon  Wer Favoritos  Herramientas  Ayuda t','
e Abras - \J lﬁ /':\J Blsqueda 0= Carpetas v S | Sincronizacion de carpetas

Direccion | L} V| Ir

A
Tareas de archivo y carpeta 2 IE_LJ @4 @4 @4 @4 @4 IE_LJ
Iﬂﬂ Cambiar nombre a este archivo matriz contral  modelo oficio MODELD modelos modificacién MOVEDADES — Muevao_info...
$ Mover ecte archivo jornadalab... contraloria.... ORDEM... certificados ... Lic, Nelson ... AL REVISA...
Copiar este archivo EJj @ﬂ @ﬂ @ﬂ EJj @ﬂ @ﬂ
@ Fublicar este archivo en Web = = = = = = =
() Enviar este archiva por correa OFERTA oficio de oficio oficio ingreso OFICIOS OFICIOS  OFICIOS ING,
electrdnico ACADEMI... reposicidn ... ESPOCH.docx notasLic, ... COMCURS.., CONVALID... LUISYELOZ...
3 - )
=1 Imprimir este archivo - = = = -
W Jj Jj j j j W Jj
¥ Eliminar este archivo I:I = @ = @M @M @M I:I =
ORGANIGR. .. Panel de papel paralelos por  paralelos por  paralelos por pasos
DEL CEMTR... contral politecnico.doc  niveles pa... niveles par... niveles pa...  anteproyec...
Otros sitios
@4] Fd ()= (W)= Fd (] Fd
i MiPC = i = = i i H
ﬂ IMis documentos pasas PETICIOMES ~ PRACTICAS PROCESO REGISTRO REGISTRC REGISTRO

tesis.docx  DE NOTAS ... MOMICA.docx PARAHACE... AUTEMTIC... AUTENTIC... CERTIFICA...

n o\ m

REPORTES  RETIROS MO SOLICITUD DE
¢l MEMSUALE... AUTCORIZA... NOTASPAR...

SOLICITUD DE SOLICITUD..., SOLICITUD... TESIS.docx  UBICACIOMES ~4REGISTRO
RETIRC CE ... 2013-2014.xls DE OFICIOu..

|5) Documentos compartidos

& Mis sitios de red %j %j %j

REGISTRO DE REGISTRO DE REGISTRO DE
Detalles DIFLOMAS ... OFICIOS 2., OFICIOSZ...

<

llustracién 21: Captura de Pantalla de Ingreso a Registro Traducciones
Fuente: Secretaria del Centro de Idiomas
Elaborado por: Ménica Elizabeth Mejia Flores
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Se ingresa al archivo de Registro Traducciones 2014

Una vez abierto el archivo se despliega la siguiente informacion:

\Zl H9- < REGISTRO TRADUCCIONES 2014.xlsx - Microsoft Excel

@ Inicia | Insertar  Disefio depagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista c@=B =

3 & Cortar Calibri v A= = B S Ajustar texto General - E:g Ai_/; —5-4 j\:n :r‘ ;‘ % putosuma 5\2? Jt}

23 Copiar * ; [@] Reliznar ~ -
Y comrtomus | X £ 6B Bcomonaryancu 7| $ 7 % | 0| o, Dot e e s o | g, O By
Portapapeles Fuente Alineacién Nimero Estilos Celdas Modificar
A2294 - £ | 29dejulio de 2015 h
A 8 c D E ~
224124 de julio de 2015 Zambrano Toscanc Jessica Magaly Empresas Auditoria de gestion 1. carpio
22 julio de 2015 Mufioz Pazmifio Natalia Elizabeth Ecoturismo Estructuracién de un producto Retira 29 de julio de 2015 E Colcha
22 julio de 2015 Allauca Llerena Rushel Fabricio Contabilidad Auditoria de gestion Retirs 28 de julio de 2015 c. chamorro
julic de 2015 Pefia Plaza Juzn Carlos Ecoturismo Estudic de factibilidad Retira 23 de julio de 2015 7 Barragén
julic de 2015 Len Vivar Eloy Everson Agronomia Eficacia del bioplus M. carrillo
julio de 2015 Moreno Sanchez Jaime Joe Nutricién Estado Nutricional Retira 30 de julio de 2015 M. Brave
julic de 2015 Cunalata Hilafio Franklin David Mecsnica Disefioy construccisn Retira 30 de julic de 2015 P. Armas
julic de 2015 vidal valencia Hermel Rigoberto Contabilidad Desarrollc de un plan de mejora Retira 28 de julio de 2015 s.Ramos
julio de 2015 Amaguaiiz Muglisa Daniel Algjandro | Gastronomiz Procesamiento tilzpia L yum
julio de 2015 Chicaiza Saquings Delia Alexandra Empresas Auditeria tributariz L veloz
julic de 2015 Fray Ortiz Piedad América Auditoria operativa Retira 50 de julio de 2015 Jeffersan Fray M. Vilema
julio de 2015 Cardenas Naranjo Estefania Mariz Ecoturismo Disefio de una ruta turistica Retira 30 de julio de 2015 D.Damian
julio de 2015 Sabando Vega Casilda Marizlina Plan estratégico D.Tenelzndz
julic de 2015 Lara Vasconez Rita Sulema Ecoturismo Disefic y aplicacién de una metodologia £ Guambe
julio de 2015 villamegua Morales Freddy Vicente Sistemas Analisis comparativa Retira 28 de julio de 2015 Llara
julio de 2015 Garcés Huaraca Silvana Alexandra Contabilidad Auditoriz administrativa Retira 30 de julio de 2015 W. Mancero
julic de 2015 Coronel Plazs Volmer Napoleén sgronomia Estudic geolsgico Retira 50 de julio de 2015 M. Lara
julic de 2015 Auiz Tixi Maria Fernanda Ecoturismo Plan de salvaguarda . Lografio
julio de 2015 verdezoto Moncayo Ramiro Javier zootecnia Evaluacisn de Ia eficiencia Retira 30 de julio de 2015 M. Lograiio
julio de 2015 Paredes Barrerz Hermbgenss Andrés | Gastronomiz Técnicas y métodos Retira 30 de julio de 2015 N.Inca
julic de 2015 Calder6n Puente Carlos Vicente Quimica Disefic de un biodigestor Z Herrera
julio de 2015 Larco Dévalos Sebastian Alejandro Ecoturismo Estudio de factibilidad Retira 30 de julio de 2015 M. Esparza
julio de 2015 Murille Dévalos Mariz Gabriela Ecoturismo Estudio de factibilidad Retira 30 de julio de 2015 Larco Sebastizn M. Escobar
julic de 2015 simenez chuva Silvie Olmedo Quimica Elaboracisn de compost V. Eges
julio de 2015 silquigua Pilce Ménica Guadalupe Pecuarias Flan de buenas practicas C. Proafio
julio de 2015 Lema Cadena Blanca Patricia Ed. salud Ccampafiz de comunicacién v.salao
julic de 2015 Calero Tapia Gissela Michelle Contabilidad Disefio de un modelo de gestién D. Tenelanda
julic de 2015 Padilla Muficz Francisco Sau Gastronomia mplementacisn de buenas practicas E Ruiz -
julio de 2015 8arrera Cadena Deisy Carolina Gastronomiz Propuesta gastronémica C.Rivera y
174 ¥ W] TRADUCCIONES 2014 Hoja2 “Hoja3 83 T B T IK] o 3l
Listo | |FRlE - s0se (=) {] ()

llustracion 22: Captura de Pantalla Registro Traducciones
Fuente: Secretaria del centro de Idiomas
Elaborado por: Mdnica Elizabeth Mejia Flores

Este registro permite conocer qué docente realizé la traduccion, la fecha en la cual debe
entregarlo en la Secretaria del Centro de Idiomas, la fecha de retiro de la traduccién y la fecha
de entrega. Esta consulta agilita el tiempo de consulta de la siguiente manera: el Director o la
Secretaria necesitan conocer qué docente tiene la traduccién o a su vez se verifica la informacion
del nimero de veces que el estudiante ha dejado el documento; esto se hace de una manera

répida y oportuna.
CAMPOS

v FECHA DE INGRESO DE LA TRADUCCION (en la Secretaria del Centro de Idiomas)
v NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS DEL ESTUDIANTE
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v' ESCUELA
v TIITULO DE LA TESIS

v" FECHA DE RETIRO

v NOMBRE DEL DOCENTE

El cuarto registro es el de Entrega y Recepcion de oficios de las diferentes dependencias:

Eid9- I= REGISTRO DE OFICIOS 2014.xlsx - Microsoft Excel o @ =
@ nicio [T et e rer R SR U c@o@ =
= % Cortar = 7, =) Tmm Tk P E Autosumar A
Calibri - =] ®-  Siaustarteto General =] =) i ey
Ha Copiar ~ = R @ relienar = £
Pegar N & §- i~ 5 Combinsry centrar - $ - % 000 | % 3 Formato  Darfommato Estilos de | Insertar Eiminar Formato | - Ordenar  Buscary
- copiartormato R e ® % (ondicional * comotabla* celda = » | @Bormar~  yitrar~ seleccionar v
Portapapeles Fuente Alineacidn Numero Estilos Celdas Madificar
A318 - J | Diciembre 16 de 2014 v
B D E b
Justificacion ausencia temporal Docente Centro de Idiomas Dra. Esthela Colcha permiss

1de2014

308|Diciembre 2 de 2014

o

ficio Circular 87-DTH-2014
Oficio No. 082.DRN
Oficio No. 316.E1ZFCP.2014
Oficio Circular-89-D
of
of

cio Circular-90-DTH-

n
Oficio 0824 ¥RAESPOCH.2014
s/n

Certificade médice

0f. 3548.0TH.2014

s/n

Of. No. 373.EFM.FC.2014

Oficio Circular 028 DBEESPOCH.2014

s/n

€io Circular COS6.VRA.ESPOCH.2014

Director Talento Humano
Director de Relaciones Nacions|es e Internacionales
Director Zootecnia

Director Talento Humano

Director Talento Humano

Vicerrector Académico

Docente Centro de Idiomas

Vicerrector Académico

Docente Centro de Idiomas

Director Recursos Humanos
Docente Centro de Idiomas

Directora Escuel Fisica y Matematica
Leda. Tatiana Perez

Docente Centro de Idiomas

ng Eduardo Ortega

ng. Geovanny Novi

Dra. Esthela Colcha

ng. Eduardo Orteza

Dr. Lenin Lara
Dra. Jheny Orbe

Directora Bienestar Estudiant

Lic. Marco Vilema

Clasificacion de puestos

Enviar copias de convenios en caso de tener

Justificacion inasistencia

Reunion para requerimientos de persona| que conste en POA 201!
nformacin sobre docentes que esten cursendo maestrias
Elzboracion del Poa

Respuests z/umnos retirades

Solicitudes de pagos de afios anteriores

Respuesta 2/umnos retirados

Lic. Washingten Mancere

Recepeion de certificado médico Lic. Washington Mancero

Resp
Justificacion clases Belen Castro

2 2lumnos retirades

donzcien 15 fundas de caramelos
solicita a Lic. Enrigue Guambo eliminar notas lers evaluacion Sri
se pusda convalider

510|Diciembre 2 de 20 Oficio 31207 ESPOCH.2014 Rectora ng. Rosz Pines Oficio de felicitacién por Vicedecana de Pecuarias
311|Diciembre 4 de 2014 Certificado médico Lic. Washington Mancero
312|Diciembre 5 de 2014 Oficio 436-DP ESPOCH.2014 ng. Nelly Astudillo Directora Planificacion Reunion de trabajo el 8 de diciembre & las 11h00

313|Diciembre § de 2014
Diciembre 9 de 20
315 | Diciembre 8 de 20

s/n

Oficio Circular 035-FEPOCH-ESPOCH-2014

OF. No. 502-5T-2014

Docente Centro de Idiomas
Presidenta FEPOCH
TESORERA

Lic. Edison Ruiz
Nathalia Urgilez
ng. Liliam Perez

solicita & Lic. Enrique Guambo eliminar notas Lera evaluacion Sr.
gue se pueda ingresarle el examen de suficiencia que rindién
Nombrando Padrinos y madrinas de navidad

Tesoreria atenders hastz ¢! lunes 15 de diciembre de 2014

316 Diciembre 10 de 2014 Justificacion ausencia tempora Permise del Ing. Eduardo Alvaro
Memarando Circular no. ESPOCH-CEPM-D-
2014-198-MC Vicerrector Académico y Plan de Mejoras ng. Geovanny Novillo y Ing. Rodolfo Santillan actualizar informacion personal (Directores) en la pagina web
iustificacion ausencia tempora Docente Centro de Idiomas Lic. Inés Zurits Permise ssuntos oficizles

319|Diciembre 1

Of. NO.00165-DA-2014

s/n
s/n
Oficio 0B86.VRAESPOCH.2014
Oficio 0B87 VRAESPOCH.2014

Directora Administrativa

Docente Centro de Idiomas
Docente Centro de Idiomas
Vicerrecter Académico
Vicerrector Académico

Ece. Susana Baguerize salas

Lic. Maria Escobar

Recomendaciones de seguridad en feriado navidad
solicitando hacer oficios de permiso para alumno de Contabilida
que participe el Lic. Guambo come jurado

Solicitando permiso para no asistir el 20 de diciembre por cuanty
Disminucién carga heraria de Ing. Eduardo Alvaro

Disminucién carza horaria de Inz. Eduardo Alvaro

]

325|Diciembre 20 de 2014 Oficio DBES VRAESPOCH.2014 Vicerrector Académico ng. Geovanny Novillo Tomar medidas pertinentes en los dias de ferizdo navidad
W < » ¥ OFICIOS 2014 . OFICIOS CIRCULARES 2014 | OFICIOS RECIBIDOS .~ AVISOS . CONVOCATORIAS .~ ©d [«] ] D1
Listo | |Eom s% & 0 T

llustracion 23: Captura de Pantalla Entrega-Recepcion Oficios
Fuente: Secretaria del Centro de Idiomas
Elaborado por: Monica Elizabeth Mejia Flores

El registro de entrega y recepcion de oficios facilita el trdmite de ubicar por nimero de oficio o
dependencia tanto los oficios que ingresan a la Secretaria del Centro de Idiomas y los que se

despachan a las diferentes dependencias.

Este registro evita que se revise el archivo fisico para tratar de buscar el documento en cuestion

y se encuentre de una forma rapida y oportuna toda la informacion referente al mismo.
Este registro tiene varias pestafias como:

OFICIOS 2014: Se refiere a los oficios realizados en el Centro de Idiomas
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OFICIOS CIRCULARES 2014: Oficios para el personal del Centro de Idiomas

OFICIOS RECIBIDOS: Oficios receptados en la Secretaria

AVISOS: Informacién de reuniones, festivales, etc.

CONVOCATORIAS: Reuniones realizadas

CAMPOS OFICIOS 2014:

v

N N NN

FECHA DE RECEPCION O ENTREGA DEL OFICIO (mes, dia y afio de entrega del
oficio)

NUMERO DE OFICIO

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA (donde se envia)

ASUNTO

ESTADO DEL DOCUMENTO (despachado, archivado o por firmar por el Director)

CAMPOS OFICIOS CIRCULARES 2014:

AN N N N NN

FECHA DE ENTREGA DEL OFICIO (mes, dia y afio de entrega del oficio)
NUMERO DE OFICIO

ENVIADO A (a quien se envia el documento)

ASUNTO

ESTADO DEL DOCUMENTO (despachado, archivado o por firmar por el Director)
OBSERVACION (enviado por correo electronico o fisico)

CAMPOS OFICIOS RECIBIDOS:

v
v
v

FECHA DE RECEPCION (mes, dia y afio de entrega del oficio)
NUMERO DE OFICIO
DEPENDENCIA (de donde viene)
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v' REMITENTE

ASUNTO

v' ESTADO DEL DOCUMENTO (para carpeta del docente, archivo Idiomas, en el escritorio
del Director para la revision)

v OBSERVACION (despachado o archivado)

<\

AVISOS

v" FECHA DEL AVISO (mes y dia de publicacion)

v" DEPENDENCIA (de donde viene)

v ASUNTO

v ESTADO DEL DOCUMENTO (publicado o archivado)

CONVOCATORIAS

v' FECHA DE(mes y dia de publicacion)

v CONVOCATORIA DE (a quien va dirigida)
v' ASUNTO A TRATAR

v QUIEN REMITE

v ESTADO DEL DOCUMENTO (archivado)
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5.1

v

CAPITULO V: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

Luego de haber analizado la situacion de la Secretaria del Centro de Idiomas se pudo
determinar que los procesos de los servicios que actualmente oferta ésta dependencia tienen
varias falencias en la entrega y recepcion de documentos, debido a que la documentacion no
se encuentra debidamente ordenada y clasificada lo cual ocasiona inconvenientes al

momento de entregar o recibir cualquier tramite.

Se pudo determinar que la confusion de papeles causa demora en el despacho y recepcion
de documentos -en muchas ocasiones el tramite tiene que ser repetido por el estudiante
debido a que no se encuentra el oficio- por lo que se propuso la necesidad de implementar
un sistema de gestion documental que permita mejorar las actividades administrativas de la

Secretaria del Centro de Idiomas.

Parte de los archivos fisicos existentes en la Secretaria del Centro de Idiomas de la ESPOCH
fueron trasladados a la oficina de Archivo debido a que, gracias al sistema de Gestion
Documental no es necesario que se encuentren dentro de la dependencia para su uso; esto

generd mayor seguridad en la documentacion existente.

La implementacion y utilizacion de un modelo de Gestion Documental en la Secretaria sirve

para optimizar la basqueda y tiempo de la entrega — recepcion de documentos.
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5.2

RECOMENDACIONES

Se recomienda seguir mejorando cada uno de los procesos existentes en la Secretaria del
Centro de Idiomas para asegurar la calidad en el servicio y la satisfaccion de los

estudiantes que realizan tramites en esta dependencia.

Mejorar las debilidades y minimizar las amenazas de la Secretaria del Centro de Idiomas
para que la imagen de ésta no crezca en forma negativa, sino al contrario gane en

publicidad y calidad en el servicio.

Se recomienda el uso de las modernas formas de archivar documentos, en especial
aquellas que se enfocan en el uso de herramientas informaticas, para garantizar una
adecuada administracion documental, asi como un respaldo fisico y digital de la

informacion.
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ANEXOS
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Anexo 1: Organizacién de documentacion previo a la implementacion del sistema de documentacion

i
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Anexo 2: Atencion en la Secretaria del Centro de Idiomas después de implementado el sistema de gestion documental

e m——
—————

}

|
| s
|
|
_ o
N \‘ = —\.\_-;
S :
5 "5
i
i
fd
&

64



