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RESUMEN EJECUTIVO

El objetivo de la presente investigacion es la elaboracion de un sistema de archivo para
la Unidad Educativa “Nacion Puruhd” de la comunidad Galte Laine, parroquia Palmira,
canton Guamote, provincia de Chimborazo para el periodo 2016.

La propuesta contiene un organizado sistema que encierra los pasos secuenciales a
seguir desde el momento que ingresa el documento, su tramite y archivo, este
proceso lograra el correcto manejo de documentos aplicando técnicas y normas de
archivo las que alcanzaran los objetivos anhelados. Para lograr con eéxito este
proyecto se involucrara a todo el personal administrativo.

Para la organizacién de la propuesta se tomara en cuenta todos los conceptos marco
juridico y administrativo vigente sobre administracion de documentos, conservacion
y manejo de archivos institucionales dispuesto por la Direccién Nacional de Archivos,
ademas de las politicas institucionales que rige por mandato de la Constitucion.

La elaboracion de un adecuado y correcto sistema de organizacion y archivo facilitara
al funcionario la busqueda répida y oportuna de los documentos lo que le permitira
ofrecer un servicio de calidad y eficiencia, posteriormente para la entrega anual de
los documentos al Archivo General.

PALABRAS CLAVES: ARCHIVO, DOCUMENTOS Y SISTEMA.

Ing. Luis Alberto Esparza Cérdova
DIRECTOR
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EXECUTIVE SUMMARY

The objective of current is the elaboration of a file system for the Unidad Educativa

“Nacion Puruhd” of Galte Laime community, Palmira, Guamote canton, provincial of

Chimborazo for 2016.

The proposal contains an organized system that closed the sequence from the entry of
documents, their processing and archiving, this process will achieve the appropriate
handle of documents, applying techniques and archiving standards in order to fulfil the
hoped objectives. For getting success in this project all the administrative personal will

be involved.

For the proposal will be keeping in mind all the concepts, legal and administrative
framework about documents administration, preservation and handle of institutional
archives determined by the Direccion Nacional de Archivo, besides the Institutional

policies that is guided by constitutional mandate.

The elaboration of an appropriate system of organization and archive which will provide
to user the quich searching of documents it will allow offering a quality and efficiency

service, for the yearly delivery of documents to the General Archive.

KEY WORDS: ARCHIVE, DOCUMENTS AND SYSTEM.
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INTRODUCCION

En la Unidad Educativa ‘“Nacion Puruhd” de la comunidad Galte Laime,
parroquia Palmira, canton Guamote, provincia de Chimborazo, es necesaria la
elaboracion de un sistema de archivo, ya que actualmente los procesos de tramite de
documentos y archivos se han incrementado debido a su crecimiento, generando un
aumento de papeles que se encuentran agrupados en los departamentos. Cada uno
de ellos mantiene la informacioén en su propio archivo. No existe un control y
seguimiento de los mismos, para mejorar la organizacion de documentos y oportuna
informacidén sobre las gestiones institucionales provocada por la descentralizacion y la

falta de procesos para el tratamiento de la informacion.

De acuerdo a la Direccion Nacional de Archivos y en cumplimiento al marco juridico y
administrativo vigente sobre administracion de documentos, conservacion y manejo de
archivos institucionales es obligacion de cada institucion publica mantener su
archivo de manera organizada, situacion que conlleva el conocimiento de las
politicas institucionales, actividades ejecutadas, cumplimiento de la entrega de

prestaciones y servicios que por mandato de la Constitucion.

El desconocimiento de normas y técnicas es un impedimento en la gestién adecuada
para trdmites de los documentos, asi como la falta de un manual de procedimientos

que estén normados en la institucion.

Las personas responsables de cada departamento se convierten en los custodios de la

documentacion existiendo varios sistemas de archivo en la institucion.

El espacio fisico también es un limitante ya que la Unidad Educativa carece de un

lugar donde se ubique el archivo general o central.

La inobservancia de centralizacion de la informacion y técnicas de manejo de
documentos genera pérdida de tiempo y de informacion, al no darse el tratamiento
adecuado a los documentos recibidos en cada uno de los departamentos se produce

una degeneracion documental. Asi mismo la falta de conocimiento de técnicas para el



proceso de los documentos, es uno de los principales problemas.

Los documentos al no ser apropiadamente archivados perderian el historial de la

actividad que desempefia la institucion educativa.

La inadecuada informacion acerca del manejo de la documentacién conlleva a que se
brinde una atencion lenta que crea el descontento y los reclamos de los clientes
internos y externos por la falta de un estamento administrativo que ordene y
clasifique todos los documentos que ingresan, porque permitird mejorar los procesos
de conservacién y manipulacion de todos los documentos que genera esta institucion
y concentrarlos en un solo departamento de archivo para ubicarlos en forma rapida y

oportuna y atender con eficiencia a todos los requerimientos.

El no contar con un sistema de archivo en la Unidad Educativa genera
insatisfaccion tanto al personal que labora en la institucion asi como en los
alumnos y exalunmos que requieren documentos para realizar diferentes gestiones

institucionales o personales.

Para lograr una organizacion adecuada de los documentos que genera la Institucion se ha
visto necesario la elaboracién de un sistema de archivo con el propdsito de facilitar
un registro organizado que cumpla con los requerimientos de los clientes internos

y externos.



CAPITULO I: EL PROBLEMA

1.1. ANTECEDENTES DEL PROBLEMA.

Las entidades producen diariamente un gran volumen de papel, es decir de documentos,
solo tenemos que pensar en una pequefia oficina formada por un grupo reducido de
empleados, estudiar la actividad que realizan regularmente y de esta manera veremos la
cantidad de expedientes, correspondencia, registros, etc. que se tramitan dia a dia y que
al final del afio suponen una cantidad de documentacién bastante importante que es

necesaria controlar, entonces comenzaremos a pensar en archivar como una necesidad.

Ademas, con la introduccion de las tecnologias de la informacion en la gestion de los
procesos administrativos, la informacion se desmaterializa en multitud de bases de datos
0 registros dispersos. De esta manera, en la actualidad ya se puede hablar por un lado de
la organizacion de los expedientes administrativos en papel y de otro lado de la

organizacion de los documentos electronicos.

En la Unidad Educativa Comunitaria ‘“Nacion Puruhd”, para el cumplimiento de
actividades importantes en el area de archivo se requiere de herramientas de apoyo,
técnicas, métodos y procedimientos que permitan que la informacién que se demanda

sea localizada de manera &gil, permitiendo dar la atencion oportuna a las necesidades.

El archivo de la documentacion en la Unidad Educativa Comunitaria “Nacion Puruhd”
se lo hace de manera empirica sin técnicas, méetodos, ni sistemas acordes al desarrollo
de la tecnologia actual; lo que causa malestar al momento que se solicita la misma
generando pérdida de tiempo y recursos e inconformidad en los usuarios internos y

externos.



1.1.1. Formulacion del problema

¢El diseno de un sistema de archivo para la Unidad Educativa “Nacion Puruha” de la
comunidad Galte Laime, parroquia Palmira, canton Guamote, provincia de Chimborazo
para el periodo 2016, ayudara a mejorar el servicio que brinda la instituciéon a sus

clientes internos y externos de manera oportuna y eficiente?

1.1.2. Delimitacion del problema

En base a los factores: accion, tiempo y espacio.

Delimitacion de Accion

Disefio de un sistema de archivo para la Unidad Educativa “Nacion Puruhd” de la
comunidad Galte Laime, parroquia Palmira, canton Guamote, provincia de Chimborazo
para el periodo 2016.

Delimitacion de Tiempo
La presente investigacion serd aplicada en el periodo 2.016

Delimitacién de Espacio
Pais: Ecuador
Provincia: Chimborazo
Cantdon: Guamote
Comunidad: Galte Laine

1.2. JUSTIFICACION

El presente trabajo de investigacion se justifica por la necesidad de dotar al personal del
area administrativa de la Unidad Educativa “Nacion Puruha” de un sistema de archivo
que cumpla con las necesidades de guardar o recoger la documentacion clasificarla y
ordenarla segiin normas basicas con el fin de poder encontrar con mayor facilidad y en

menor tiempo todo lo que se ha guardado o archivado.



Esta necesidad institucional, surge como resultado de la observacion directa de la mala
administracion del archivo, que se ve reflejado en la tardanza de las actividades y de
manera especial en el despacho de las peticiones realizadas por los alumnos a la

secretaria de la institucion.

Con el disefio de un sistema de archivo para la Unidad Educativa “Nacién Puruha” de

la comunidad Galte Laime, se mejorara el servicio que la institucion brinda.

Luego de analizar la falta de un adecuado manejo y organizacion del archivo, nos
permitira la creacion de un Sistema de Archivo para obtener un eficiente servicio en la
institucion lo que se conseguira con la aplicacion de técnicas y herramientas fisicas y

tecnoldgicas.

La propuesta contiene un organizado sistema que encierra los pasos secuenciales a
seguir desde el momento que ingresa el documento, su tramite y archivo, este proceso
lograra el correcto manejo de documentos aplicando técnicas y normas de archivo las
que alcanzardn los objetivos anhelados. Para lograr con éxito este proyecto se
involucrara a todo el personal administrativo como: oficinistas, secretarias, responsables

de &reas.

Para la organizacion de la propuesta se tomaré en cuenta todos los conceptos tedricos
sefialados en el capitulo Il, dando cumplimiento al marco juridico y administrativo
vigente sobre administracién de documentos, conservacion y manejo de archivos
institucionales dispuesto por la Direccién Nacional de Archivos, ademas de las politicas
institucionales que rige por mandato de la Constitucion.

La elaboracién de un adecuado y correcto sistema de organizacion y archivo facilitara al
funcionario la busqueda rapida y oportuna de los documentos lo que le permitira ofrecer
un servicio de calidad y eficiencia, y posteriormente su entrega anual de los documentos

al Archivo General.



1.3. OBJETIVOS

1.3.1. Objetivo general

Disefiar de un sistema de archivo para la Unidad Educativa “Nacion Puruha” de la
comunidad Galte Laime, parroquia Palmira, cantdn Guamote, provincia de Chimborazo
para el periodo 2016.

1.3.2. Objetivos especificos

e Fundamentar teorica de las técnicas y herramientas para el manejo de archivo.
e Diagnosticar situacional de la operatividad del archivo.

e Disenfar el sistema de archivo con técnicas y herramientas fisicas y tecnoldgicas.



CAPITULO II: MARCO TEORICO

2.1. MARCO TEORICO

2.1.1. Definicién de Archivo:

Segun Villacis de Ginés Zoila en su obra Manual de Archivo (1999), dice que: “Es el
conjunto de documentos publicos o privados que se custodian, clasifican bajo normas

técnicas, para obtener de ello una correcta y oportuna informacion”.

Para Rita Garcia Lozano en su Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo
(2010): “El Archivo esta formado por el conjunto organico de documentos de cualquier
fecha, formato, soporte o material, generados o recibidos por cada 6rgano o unidad
administrativa, asi como por las personas fisicas al servicio de las Administraciones
publicas o privadas, en el ejercicio de toda su actividad. Estos documentos, que como
hemos dicho pueden estar en cualquier soporte, es decir pueden ser textuales, gréaficos,
sonoros, fotogréaficos, audiovisuales o informéaticos, deben estar organizados y
conservados para que sirvan para la gestion e informacién administrativa, para el
servicio a los ciudadanos asi como para la investigacion y la cultura. Archivar quiere
decir organizar documentos. Se trata de guardar o recoger la documentacion clasificada
y ordenada segun unas normas basicas con el fin de poder encontrar con la mayor
facilidad y el menor tiempo todo lo que hemos guardado o archivado. Ademas de una

estrategia de pura légica para el funcionamiento de la oficina en la que trabajamos”.

También se llama archivo a las dependencias de archivos de las instituciones, edificios,
locales o instalaciones donde se organizan, conservan o custodian los citados conjuntos

organicos.

El Archivo es un espacio fisico donde un conjunto de documentos se ordena siguiendo

un criterio légico que permita su gestion de una forma eficaz.



2.1.1.1. Definicion de Archivar:

Alicia Fernandez Molina en su obra Secretaria Profesional (2006) nos dice que archivar
es el “Arte de colocar y conservar en un mismo orden, debidamente clasificado toda
correspondencia, documentos y otros papeles relacionados con un individuo o firma,
con cierta division geogréfica, o sobre determinado asunto, etc. De esta forma estaran
protegidos contra deterioro destruccion o pérdida y que a la vez facilite su localizaciéon y

manejo.

Objetivos primordiales:

e Proporcionar un lugar seguro y permanente para los documentos.
e Conservar juntos, en un mismo lugar, todos los documentos relacionados con
determinado asunto, lugar, individuo, firma o institucion.

e Localizar los documentos en el instante en que se solicitan.

Importancia de los documentos y necesidad de archivarlos

a) Para la empresa moderna, los documentos, cartas, etc., se relacionan con negocios.

b) El respaldo de cualquier transaccion, asunto, etc., lo constituye el acuerdo o

constancia por escrito de la operacion.

c) Para referirnos a asuntos tramitados con anterioridad, debemos conservar

informacion en los archivos”.

Segiin Molina Dora (2009), en su ponencia denominada: Archivistica expresa que:
“Archivar es la ciencia que estudia la naturaleza de los archivos, los principios de su

conservacion y organizacion y los medios para su utilizacion”.

Conservacion de documentos

Existen documentos que la ley exige conservar durante unos plazos establecidos, este es

el caso de: facturas, escrituras, libros contables, etc. Otros, en cambio, a pesar de que la



Ley no obliga a su conservacion si que pueden conservarse por otro tipo de motivos:
précticos, historicos, etc.

La conservacion de determinados documentos puede establecerse en un tiempo
determinado, pasado el cual, podran destruirse los mismos, aunque previamente a ello,
se suele digitalizar y guardarlos en soportes informéticos. Otros documentos no se

destruyen nunca, por ejemplo, la escritura de constitucion de la empresa.

Destruccion de documentos

Dado el elevado nimero de documentos que Se generan en una empresa, sera necesario
destruir todos aquellos documentos que no aportan valor, ya que su almacenamiento

implicaria un coste adicional para la empresa.

La destruccion de documentos se realizara mediante maquinas especiales, de esta forma,
garantizaremos que aquellos documentos que contienen informacion confidencial no
puedan caer en manos ajenas, ademas asi, se respeta la LOPD (Ley Organica de

Proteccion de Datos).

2.1.1.2. Recursos disponibles para archivar

En el mercado existe una gran cantidad de elementos que nos permitiran archivar
correctamente en funcion de nuestras necesidades. Vamos a ver cudles son los mas

comunes:

Carpetas: Basicamente estd formado por una cartulina de carton plegada que permite
almacenar documentos en su interior. Suelen llevar pestafias 0 zonas donde identificar la

documentacion que estamos guardando.

Existen carpetas con distintos sistemas de almacenaje: perforadas, suspendidas, etc. El

sistema a elegir dependera en gran medida de las preferencias y de la ubicacion fisica.


http://www.mailxmail.com/curso-archivo-claisifacion-documentos/recursos-disponibles-archivar

FIGURA N°. 1 FIGURA N°. 2 FIGURA N°. 3 FIGURA N°. 4

Carpeta perforada Guia para carpetas Carpeta suspendida Caja carpeta

suspendidas

Guias: Son separadores de clasificacion, éstos estdn formados por una cartulina de
cierto grosor que permite separar la documentacion ubicada dentro de una misma

carpeta. Dispone de una serie de pestafias que permiten una localizacion més réapida.

FIGURA N°. 5 FIGURA N°. 6

Guia con separacion alfabética Guias adhesivas

- Indicadores o separadores: Son elementos que se suelen colocar entre la
documentacién ubicada en una carpeta o archivo con el fin de separar las mismas. La
diferencia con respecto a las guias es que éstas suelen disponerse en distintos colores y
por ellos se identificara la documentacion que separan. También se usan como elemento
sefializador, por ejemplo, para recordar un determinado documento, hacer una llamada

de atencion etc.
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FIGURA N°. 7

S

Carpeta 0 archivo

- Pinzas: Se utilizan para sujetar un conjunto de documentos. Existen de distintos tipos:
de percha, individuales, etc.

FIGURA N°. 8 FIGURA N°. 9

Perchas con pinzas Pinzas y clips

- Archivadores: Son carpetas que nos van a permitir archivar toda la documentacion.
En su interior suelen llevar un sistema de anclaje para los documentos que portan, éstos

suelen ser distintos: perforados, por presion, de palanca, etc.

Los archivadores suelen tener en el lomo una zona que permite escribir o insertar fichas

con el fin de identificar correctamente la documentacion que dentro porta.
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FIGURA N°. 10

Archivadores

- Fundas: Las fundas permiten mantener los folios en buen estado, no obstante, se
deberé tener cuidado cuando los documentos estén recién impresos, a menudo, la tinta
suele adherirse al plastico de la funda quedando el documento dafiado. Existen carpetas

con un cierto nimero de fundas en su interior.
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FIGURA N°. 11

Plastico de la funda

- Cajas archivadoras: Utilizadas para albergar documentos, archivo definitivo, fichas,
etc.
Existen varios tamafios y tipos en funcion de aquello que se pretende guardar.
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FIGURA N°. 12 FIGURA N°. 13 FIGURA N°. 14

Caja de transferencia sistema acordedn Caja de archivo de cajon Caja de archivo vertical

- Armarios: Existen armarios cuyo Unico objetivo es la de albergar documentos, por
ello, suelen disponer de cajones que facilitan la incorporacion de los documentos. Estos

deben disponer de la correspondiente cerradura de seguridad.
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FIGURA N°. 15

Armarios

- Bandejas apilables: Normalmente utilizadas en la misma mesa de trabajo, permiten
separar la primera documentacién que le llega al profesional del secretariado, por
ejemplo, cartas, informes, etc. Esta documentacion permanece apilada un corto espacio
de tiempo para posteriormente ser destruida o almacenada en un fichero definitivo.

Este tipo de bandejas permiten disponer de la documentacion en horizontal o en vertical

segun el modelo.
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FIGURA N°. 16 FIGURA N°. 17

Bandejas apilables horizontal Bandejas apilables verticales

- Microfilm: Sistema utilizado en archivos grandes. Permite microfilmar un documento
y almacenarlo posteriormente de una forma reducida (una pelicula de microfilm). La
ventaja principal reside en el ahorro de espacio, pero requiere de un sistema de

visualizacion especificos.

Este sistema es muy utilizado en las hemerotecas.

FIGURA N°. 18 FIGURA N°. 19

Maquina lectora de Microfilm Microfilm

- Almacenamiento digital: Existen escaneres potentes que permiten digitalizar cualquier
documento para que posteriormente pueda guardarse en dispositivos de almacenamiento
digital, tales como: discos duros (HD), pendrives, servidores, servidores virtuales, etc.
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Por ello, hoy en dia se hace necesario que cualquier empresa almacene sus documentos
no solo en soporte fisico, sino en formato digital, ya que éste ultimo formato presenta la
ventaja de que la informacion se podra y enviarse de una forma facil y comoda a través

de Internet.

FIGURA N°.
20

FIGURA N°. 21

L2 s e e

Sistema de almacenamiento digital por ] )
] Servidores de almacenamiento
discos duros

- Cdédigos de barras: Este sistema, ademas de resultar util para la gestion comercial, hoy
en dia se usan en los archivos informaticos modernos y grandes, ya que a cada
documento o bloque de ellos se les asigna un codigo de barras que permite identificar el
contenido del mismo. Posteriormente mediante un programa informatico se conocera la
ubicacion exacta del documento. Este sistema hace necesario disponer de lectores de
codigos de barra o software informaticos basados en bases de datos para su ubicacién y
localizacion posterior.

FIGURA Nb¢, 22

Sistema de almacenamiento de documentacién
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- Sistema de almacenamiento de documentacidn por codigo de barras: Los dispositivos
de almacenamiento por cddigos de barra son a menudo utilizados por empresas que
tengan que almacenar gran cantidad de documentos, por ejemplo, las compafiias

aseguradoras.

FIGURA N°. 23

Codigo de barras

- Almacenamiento de seguridad: Existen zonas, archivadores o armarios de seguridad
que permiten albergar en ellos toda aquella documentacion que deba de preservarse. La
mayor o menor medidas de seguridad vendra definida por el tipo de documentacion que

deseamos almacenar.

Pero ademas de los anteriores sistemas que nos permiten archivar, existen otros sistemas

que complementan las tareas de gestion y mantenimiento de un archivo.

FIGURA N°. 24

Archivador
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Esta es una breve muestra de lo que se puede encontrar en una empresa en cuanto a
materia de gestion documental se refiere. Cada Organizacion cuenta con elementos
distintos en funcién del volumen de la documentacion que maneja, no obstante, ademas
de conocer los elementos fisicos que le permitiran clasificar, almacenar y rescatar un
determinado documento, debera también conocer qué criterios existen en materia de

clasificacion.

2.1.1.3. Sistemas de clasificacién

Existen distintos métodos de clasificacion estandarizada (horma AENOR) que nos
permitira clasificar el archivo de una forma correcta, ya que la norma aplica un criterio

claro para cada caso, aun dandose una casuistica distinta.

Los distintos métodos de clasificacion se deberan adaptar a las caracteristicas del
archivo, a la forma de trabajo o a la politica de empresa. Pasemos a detallar los distintos
sistemas empleados, dando una muestra de las normas a aplicar en cada caso, no
obstante, si fuese a trabajar con una gran cantidad de documentos, le recomendamos que
busque informacidn relativa a la norma AENOR para poder aplicarla con mayor criterio

ante casos complejos de clasificar.

2.1.1.4. Sistema alfabético

El sistema alfabético permite clasificar usando la letra del alfabeto y el orden que ocupa

ésta.
Para la utilizacion de este método serd necesario determinar una palabra principal u

ordenatriz que serd la que defina el criterio de ordenacion, por ejemplo, el primer
apellido, el tema, etc.
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TABLANC. 1

SISTEMA ALFABETICO

Juan Molina Diaz

Ayusa Gomez, Rafael

Rafael Ayuso Gamez

Molina Diaz Juan

Facturas 2009

Clientes 2009

Clientes 2009

Facturas 2009

Pero existen excepciones que podrian complicar la clasificacion, para ello, se deberan

tener en cuenta las siguientes normas aplicadas a estas excepciones:

Si vamos a clasificar personas atendiendo a su primer apellido y éste es el mismo
en las dos, se usara el segundo apellido como elemento clasificatorio. Es posible
encontrar personas con ambos apellidos idénticos, si se diera esa circunstancia,
usariamos el nombre como palabra ordenatriz. Si las dos personas tuviesen el
mismo nombre y los mismos apellidos, se deberd usar una palabra ordenatriz
distinta para su clasificacion, como por ejemplo, la poblacion o la calle de

residencia de cada una de ellas.

Cuando los apellidos son compuestos, por ejemplo, Maria del Mar Carrero Lépez-
Serrano, se consideraran los apellidos por separado, es decir, como si la persona

tuviese tres apellidos en lugar de dos.

Tampoco se tendran en cuenta a efectos de clasificacion las particulas: de, la, el ey,
como por ejemplo: Julian de Heras Fernandez. A todos los efectos de clasificacion

sera considerado como Julian Heras Fernandez.

Cuando se trata de clasificar nombres de empresas, la norma es elegir como palabra
ordenatriz el primero de los sustantivos que contenga el nombre completo de la
empresa, seguidamente, se indicaran el resto de los términos separados mediante
una coma, por ejemplo, RMG Industrial, se clasificara como RMG, Industrial. Otro
ejemplo de clasificacion podria ser: El Corte Inglés, S.A. se clasificaria como Corte
Ingles El, S.A.
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Si el nombre de la empresa contiene un nombre propio o una zona geografica
determinada, por ejemplo, Manuel Mantén, S.L. o Persianas Arganda, S.A. se
clasificara el documento por el nombre propio o por el nombre de la zona

geografica, es decir, Mantén Manuel, S.L. y Arganda Persianas, S.A.

Existen nombres de empresas que empiezan por palabras como: Sobrinos,
Herederos, Hijos, Sociedad, Compafiia, Almacen, etc., o abreviaturas o particulas

como de, el, Cia., S.A., etc. La norma es no considerarlas a efectos de clasificacion.

Cuando el nombre de la empresa esté formado por nombre propios, por ejemplo:
Garcia Carrion, S.A. el criterio de clasificacion serd idéntico que el usado para

personas.

Si vamos a clasificar Organismos Oficiales, usaremos para su clasificacién su

denominacién general. Por ejemplo:

TABLA N°. 2

DENOMINACION GENERAL PARA ORGANISMOS OFICIALES

Ministerio del Interior Direccion (General de Instituciones

Penitenciarias

Direccion General de Instituciones Ministerio del Interior
Penitenciarias

Las empresas con nombre abreviados, se clasificaran segin su nombre completo,

salvo aquellas cuya abreviatura sea conocida internacionalmente, por ejemplo:

TABLAN°. 3
ABREVIATURA NOMBRE DE EMPRESAS

BMW {Bayerische Motaren Werke, BMW
‘Fébricas Bavaras de Motores”)

CNI Centro Nacional de Inteligencia

Cuando el nombre de una empresa comience por un articulo, éste no se tendra en

cuenta a efectos de clasificacion.
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TABLA N°. 4

ABREVIATURA EMPRESAS POR NOMBRE DE ARTICULO

La quitarra de Espafia Guitarra de Espafia, La

2.1.1.5. Sistema geografico

Este sistema se basa en la clasificacion de documento segun el lugar por el que éstos se
encuentren relacionados, por ejemplo, las facturas de clientes por la ciudad donde éstos

se encuentran ubicados.

La clasificacién podra disponerse en varios niveles:

Pais - Comunidad Auténoma/Estado = Provincia = Localidad - Direccion =>

Personas.

Este sistema permite su utilizacion con el sistema anterior (alfabético-geogréfico), de tal
forma que podemos clasificar un documento por su procedencia geogréfica y su titulo
por el sistema alfabético, asi por ejemplo una posible clasificacion para Espafia seria la

siguiente:

Castilla Leon > Avila - El tiemblo - Diaz, Forjados, S.A.

Castilla la Mancha - Madrid - Arganda del Rey = Alfaro Aluminios, S.L.

Es evidente que aquellas empresas que trabajen con documentacion y que esta sea
susceptible de poderse clasificar por zonas geogréaficas, este sistema aportara dinamismo
y facilidad a la hora de clasificar y localizar informacion, si a esto unimos la aportacion
de la clasificacion alfabética, dispondremos de un sistema combinado fécil de usar. Pero
este sistema tiene como principal inconveniente que debemos recordar las distintas
zonas geograficas, si éstas representan una gran cantidad, deberemos disponer de una

base de datos auxiliar para su gestion.
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2.1.1.6. Sistema de materias/asuntos/sistematicos

Mediante este sistema podremos clasificar atendiendo a los distintos asuntos, materias o
temas, de tal manera que aquellos documentos que tengan relacion con el mismo asunto
llevaran la misma clasificacion. Como es logico, podria haber varios documentos en una
misma carpeta por asunto, para ello, lo que se suele hacer es realizar subdivisiones de

asuntos hasta llegar a clasificar por métodos alfabéticos, numericos, etc.

Un ejemplo de clasificacion para una empresa de viajes podria ser la siguiente:

Viajes> Canada -> De negocios - Diaz Martin, Rafael

->Fernandez Gomez, Gerardo

El asunto principal seria Viajes, a su vez éste podra tener distintos subdivisiones:
Canadé, Reino Unido, Francia, etc., al final de la clasificacion tendremos a las personas

ordenadas segun el criterio alfabético.

Ahora pensemos en empresas como gestarias, este sistema resultaria muy cémodo a la
hora de clasificar ya que podriamos iniciar la clasificacion a tenor de los asuntos que se
manejen: comunidades, empresas, litigios, Hacienda, etc. A su vez subclasificariamos

las veces que fuese necesaria hasta conseguir nuestro propdsito.

2.1.1.7. Sistema numérico

Permite clasificar documentos asignando a éstos un nimero correlativo de “n” cifras,
para ello, cada documento debera llevar una ficha informativa donde se refleje el
contenido del expediente. Podran utilizarse colores, indices auxiliares u otros elementos

que faciliten la clasificacion.

FIGURA N°. 25

SISTEMA NUMERICO
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Materia:..

Este sistema tiene una ventaja sobre el resto de ellos y es la posibilidad de archivar de
forma ilimitada, ya que disponemos de infinitos numeros. Como inconveniente
destacaremos que siempre se debera disponer y consultar un indice auxiliar que nos

informe qué corresponde a cada nimero.

2.1.1.8. Sistema cronoldgico

Mediante este sistema podemos clasificar los documentos en funcién de la fecha
(emision, expedicion), ubicando éstos en orden cronologico. Este puede ser el caso de
las facturas a clientes o proveedores, que suelen archivarse en carpetas por afios y de
forma cronol6gica. Como inconveniente, este sistema obliga a conocer la fecha del

documento para su localizacion.

2.1.1.9. Sistema decimal

Mediante este sistema se realizan 10 grupos y a cada uno de ellos se le asignard un
namero del 0 al 9.

Ademaés, cada uno de los grupos podra subdividirse en otros 10 mas, representandose
cada uno de ellos mediante un nimero de dos cifras; la primera siempre nos indicara el

grupo inicial al que pertenece.

A su vez, cada uno de los grupos de segundo nivel podra subdividirse en otro de tercer
nivel, de esta manera, el nUmero ahora contendra tres digitos: el primero identificara al
primer grupo, el segundo al segundo grupo Yy el tercero serd un nimero comprendido

entre0y9.
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De la misma manera se podrian realizar tantas clasificaciones y sub-clasificaciones

COMO sean necesarias.

Este sistema permite la clasificacion y el archivo de grandes cantidades de documentos,

se suele usar en, por ejemplo, bibliotecas, aseguradoras, etc.

Veamos un ejemplo de clasificacion de una agencia de viajes:

GRUPO 1
1.  Viajes Nacionales.
2. Viajes al Extranjero.

3. Viajes de Empresa.

El grupo 1 podria subdividirse en un subgrupo 1, quedando de la siguiente forma:
1. Costa.
2. Interior.

3. Montada.

Si subdividimos el subgrupo 1.1 lo podriamos clasificar en:

110. Norte.
111. Este.
112. Oeste

Es decir, el cddigo 110. Representaria la documentacion relativa a:

Viajes Nacionales > Costa - Norte.
La ventaja principal de este sistema radica en que ésta podra ser ilimitada, por el

contrario, debemos disponer de un archivo auxiliar con la identificacion de texto

asociada a cada valor numérico.
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2.1.2. Caracteristicas que debera reunir un archivo

Para que un archivo redna las condiciones de idoneidad y funcionalidad sera necesario
tener prevista una planificacion del mismo antes de comenzar a archivar, ya que de lo
contrario, costard mucho re planificar una vez que hayamos archivado un gran nimero

de documentos.

Nos permitimos darle una serie de consejos:

1. Debemos elegir el o los métodos correctamente para que la clasificacion sea

sencilla y facil de utilizar.

2. El archivo a menudo no s6lo es de uso personal (secretaria) sino que hay elementos
en el archivo cuya consulta podra realizarla otra persona autorizada, por ese motivo,
debemos establecer unas practicas de control y sencillez en el manejo de la

informacion.

3. Si el archivo es muy grande y/o confidencial, se deberan disponer de espacios
fisicos adecuados (cdmaras, camaras ignifugas, camaras blindadas, etc.). En
muchos casos se precisara el mantenimiento por personal especializado.

4. Deberd existir unas normas internas de consulta.

5. Debemos contar con maquina destructora de papel para la eliminacion de

documentacién, tal y como hemos expuesto con anterioridad.
2.1.3. Clasificacion de los documentos
La clasificacion de los documentos consiste en archivar éstos de una forma logica y no
arbitraria que permita una localizacion rapida de los mismos en cualquier momento.

Atendiendo a las caracteristicas o criterios existentes en la empresa a la hora de poder

clasificar, podremos establecer distintas formas:
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- Atendiendo a la ubicacion de los archivos:

e Archivo centralizado. Toda la documentacion de la empresa se guarda en una

misma ubicacion, que podra estar en la misma empresa o en un lugar distinto.

« Archivo descentralizado. La documentacion se guarda en distintas ubicaciones, de

esta forma, se podran establecer distintos sistemas de clasificacion por ubicacion.

- Atendiendo a la frecuencia de consulta:

« Archivo activo. Se consulta de forma frecuente. Aquellos documentos cuya consulta

sea menor o menos frecuente, se trasladaran al archivo semi activo.

e Archivo semi activo. Suelen contener documentos procedentes del archivo activo.
Se mantienen durante un periodo de tiempo estipulado y después se analiza cual de

ellos se trasladara al archivo inactivo.

« Archivo inactivo. En él se suelen guardar aquellos documentos que no se consultan
0 si se hace, se hara de forma esporadica, un ejemplo de documento que suele
archivarse en este tipo de archivos son las escrituras de constitucion de la empresa,
archivos documentales o historicos que representan un valor simbdlico para la
empresa. Desde este archivo podran pasar algunos documentos a su destruccion

definitiva.

GRAFICO N°. 1

ARCHIVO INACTIVO

ARCHIVO
ACTIVO

ARCHIVO

SEMIACTIVO DESTRUCCION
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- Atendiendo que aquello que se desea almacenar:

e Archivo horizontal. Los documentos se ubicaran de forma horizontal, uno

sobre otro, por ejemplo, las carpetas clasificadoras.

FIGURA N°. 26

Archivador horizontal

e Archivo vertical. Los documentos se dispondran de forma vertical, uno detras del

otro, por ejemplo, los cajones de carpetas colgantes.

FIGURA No. 27 FIGURA N°. 28

Carpetas suspendidas mediante cajon Carpetas suspendidas mediante rail

e Archivo lateral. Los documentos se ubicaran de forma lateral, lo que permitira ver
los cantos o lomos de las carpetas donde se suele indicar el texto descriptivo de

aquello que contienen.
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FIGURA N°. 29

Archivo Lateral

- En funcion de la privacidad:

e Archivos personales. Espacio fisico reservado a una Unica persona y que, por tanto,
deberéa disponer de un cierre de seguridad para preservar el contenido de su interior.

Taquillas, cajones de mesa con llave, etc.

o Archivos departamentales. Lugar donde se almacena documentacion
departamental, por lo tanto, Unicamente tendran acceso las personas pertenecientes

al departamento o el responsable maximo del mismo.

« Archivos generales. Archivo de acceso general, por lo tanto, cualquier persona que
tenga los permisos oportunos podra acceder al archivo para localizar cualquier

documento.
Tanto en los archivos departamentales como en los generales se deberd establecer un

cierto control, para saber quién entra, cuando lo hace, qué documento busca, qué
documento extrae y de qué tipo se trata, cuando lo devolvera, etc.
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2.1.4. Consejos para una buena clasificacion

Aunque como hemos comentado con anterioridad cada método o el uso mixto de varios
de ellos se utilizara en funcion de las caracteristicas de la documentacion a clasificar,
podemos dar una serie de ejemplos del uso y el método aplicar tal y como muestra la

siguiente tabla:

TABLA N°. 5

METODO DE ARCHIVO MIXTO

i : Escaso volumen de
Alfabético Correspondencia
documentos
= . Elevado volumen de
Geografico Correspondencia
documentos
i . Escaso nimerc de
Materia Almaceén .
articulos
t . Elevado namerc de
Decimal Almaceén .
articulos
Cronologico )
g Comprobantes de caja

Comprobantes
bancarios

Facturas
Letras de cambio

2.1.5. Mantenimiento del archivo

Para que podamos mantener en Optimas condiciones el archivo nuestro, sera necesario

tener en cuenta una serie de elementos que pasaremos a detallar:

2.1.5.1. El acceso:

Hay documentacion que Unicamente usaremos nosotros, por lo tanto su gestion sera
unicamente nuestras, no obstante, la mayor parte de la documentacion debera tener un
control cuando un grupo de personas (autorizadas) tienen acceso a ella, en ese caso, se
deberé establecer un protocolo de acceso. Lo ideal es disponer de una ficha de solicitud
de la documentacién, de esa forma, tendremos controlado qué se extrae, quien lo extrae,

cuando lo extrae y cuando lo debera reponer.
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FIGURA N°. 30

FICHA DE SOLICITUD DE DOCUMENTACION

FICHA DE SOLICITUD DE DOCUMENTACION

NUMERODE REGISTRO...........

oM bre . e
Apellidos
D e AT A BT O
SOLICITA EL DOCUMENTO e

Fecha de préestamo..............................

Fecha de devolucion.. ...
FIEMA DEL INTERESADO

2.1.5.2. Laconservacion:

Toda la documentacion debera estar debidamente guardada, evitando aquellos
elementos que puedan deteriorarla tales como la luz, el polvo, la humedad, etc. Si la
documentacién esta guardada en dispositivos digitales se deberan tener siempre copias

de seguridad (backup) para paliar posibles pérdidas.

Hoy en dia existen empresas que ofrecen servicios de gestion documental y almacenaje,
por ese motivo, muchas empresas encargan este tipo de servicios a otras, ahorrando asi

espacio y recursos técnicos y humanos en el mantenimiento del archivo.

2.1.5.3. Laseguridad:

La Ley Organica de Proteccion de Datos nos ofrece la normativa en materia de
proteccion de datos que debe reunir la documentacion que maneja la empresa, por ello,
habra que establecer las medidas de seguridad necesaria para preservar la misma, tanto

del deterioro que pueda producirse como de que pueda caer en manos ajenas.
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2.1.6. Mantenimiento del archivo fisico

2.1.6.1. Materias ambientales y seguridad

Por otra parte también habra que tener en cuenta algunas condiciones como pueden ser
las ambientales y de seguridad que se relacionan tanto con el edificio o sala dedicada a
archivar los documentos como asi también con los elementos requeridos para montar un

archivo de tipo fisico, asi serd necesario reparar en distintos aspectos como:

Ubicacion del archivo en un lugar donde no exista ninguno de los peligros
identificados en la norma para los documentos a causa de la ubicacion, el entorno,

los almacenamientos inadecuados, los robos, el vandalismo, etc.

« Ubicacion rentable y con poco coste energético, valorado para toda su vida
planificada y, preferentemente, con espacio para ampliaciones mas alla de la

duracién planificada.

* Que el archivo no dependa excesivamente de equipamientos y maquinaria de alta
tecnologia para mantener un entorno estable y donde los equipos funcionen siempre

correctamente.

Cumplir con las normativas contra incendios.

2.1.6.2. Infraestructura de archivo

Aparte del espacio fisico para la conservacion de los documentos, un archivo requiere

de otros elementos entre los cuales se puede mencionar:

1. Mobiliario de archivo: mobiliario de archivo metalico, mobiliario de archivo

modular, mobiliario de archivo multiuso, mobiliario de archivo plano, etc.
2. Carritos.

3. Lamparas: lamparas de pie, lamparas de sobremesa
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4. Mesas: mesas de centro, mesas para impresora, mesas de oficina, mesas para

ordenador.
5. Protectores de suelo.
6. Sillas: si es de conferencias, sillas de contacto permanente, sillas de espera, etc.
7. Carretilla.
8. Cestas de almacenamiento.

9. Formularios de peticion y/o entrega de documentos.

2.1.6.3. Recursos materiales

Cuando se habla de archivos fisicos, se habla de aquellos archivos que conserva
elementos materiales. Estos elementos pueden ser papeles como también otra clase de
articulos como filmaciones grabaciones etc. Para llevar la labor de archivo hay que tener
en cuenta que sera necesario un cuarto un piso un edificio, es decir, un lugar fisico que

permita almacenar los documentos.

Teniendo en cuenta que la proteccion y la preservacion del patrimonio documento
implica, entre otros dos grandes aspectos como son el control fisico y su control
intelectual.

Por lo tanto debemos procurar las condiciones basicas que permitan la conservacién de
los soportes originales de la informacién; mientras que por otra, es preciso contar con
instrumentos de consulta idoneos que permitan recuperar de forma rapida oportuna y

eficaz dicha informacion.
En lo que hace referencia a la conservacion de documentos propiamente dicha los

mayores problemas estan vinculados a combatir las condiciones climaticas adversas

como el exceso de humedad, las plagas, el deterioro natural del papel, etc.
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2.1.7. Mantenimiento del archivo informatico.

2.1.7.1. Métodos.

Los sistemas archivo, estructuran la informacion guardada en una unidad de
almacenamiento de un ordenador (en general se trata del disco duro), luego podra ser

representada ya sea textual o graficamente.

La mayoria de los sistemas operativos poseen su propio sistema de archivos.

Lo mas usual es la utilizacion de dispositivos de almacenamiento de datos que permiten
el acceso a los mismos como una cadena de bloques de un mismo tamafio. El software
de sistema operativo es el responsable de la organizacion de estos sectores en archivos y
directorios y ademas es el encargado de mantener un registro de que sectores pertenecen

a que archivos y cuales no han sido utilizados.

A la hora de trabajar con los sistemas de archivos se hace fundamental hablar de que es

un enlace duro.

Enlace duro: Es aquel que en los ordenadores, actia como una referencia, un indicador
a los datos fisicos sobre un sistema de archivos. En la mayoria de los sistemas de

archivos todos los ficheros son enlaces duros.

El nombre asociado al archivo es una etiqueta que apunta en el sistema operativo a los

datos reales.

Los enlaces duros sélo pueden apuntar a datos que estén en el mismo sistema de

archivos.

El proceso de eliminacion de un enlace desvincula un nombre de los datos reales. Es
importante remarcar que los datos todavia estaran accesibles mientras que de algun
enlace. Cuando se elimina el Gltimo enlace duro, el espacio que ocupaban los datos se

considerara disponible.
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Es importante saber que existe un procedimiento de recuperacion de archivos borrados,
el cual permite la reconstruccion de un enlace a datos que ya no estén asociados con
nombre. Sin embargo este proceso puede no estar disponible en todos los sistemas
operativos, por lo cual habra que asegurarse de su existencia antes de proceder a su

utilizacion.

En la mayoria de los sistemas de archivos que soportan enlaces duros, se almacena un
valor entero con cada seccion fisica de los datos. Este nimero entero representa el
namero total de los enlaces duros que apuntan a los datos. Cuando se crea un nuevo
enlace, este bolo lamenta uno. Cuando se quitan enlace, el valor disminuye el mundo. El
mantenimiento del mencionado valor ayuda a los usuarios a prevenir las pérdidas de

datos.

Asimismo se configura como la manera mas sencilla para que el sistema controle el uso
del disco duro, pues cuando el valor es cero indica que el espacio esta libre y los valores

distintos a acero indican que el espacio esta ocupado.

2.1.7.2. Unidades de conservacion.

La irrupcién del documento electrénico utilizado por los productores documentales ha
provocado diversos cambios tanto en los trabajos archivisticos como los procesos de

organizacion, descripcion y valoracion de los documentos.

No obstante, en la utilizacién préctica de los soportes hay que tener en cuenta sus
peculiaridades, caracteristicas, modos de uso y métodos de conservacion. Los

principales son:

* Disquete: escasa fiabilidad. Es facil afiadir y eliminar la informacion. Capacidad 1,5
Mb. Tiempo de acceso a la informacion muy lento. Se puede tener cierto control sobre
la sola informacion guardada, pero no total. Se usa para conservar documentos a corto
plazo, pero no sirve para la conservacion permanente. Hoy en dia esta en desuso, pero

una informacion de las empresas se puede encontrar en este tipo de soporte.
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» Unidades de memoria USB: las actuales memorias pueden alcanzar velocidades de
escritura/lectura de hasta 480 Mbit/s teoricos. Tiene una capacidad de almacenamiento
que va desde algunos megabytes hasta los 32 gigabytes y sigue aumentando su
capacidad en la actualidad. Sin embargo, es importante reparar en que algunos
ordenadores o dispositivos pueden tener dificultad para leer la informacion contenida
en dispositivos de gran capacidad.

« Discos Zip: fiabilidad media. Capacidad de almacenamiento hasta 250 Mb. EI tiempo
de acceso es muy lento. Por ello, sirve para hacer copias de seguridad pero no para
consultar. Al igual que los diskettes hoy en dia estdn en desuso pero una informacién

de la empresa se puede encontrar en este soporte.

« Disco duro: fiabilidad media. Capacidad de almacenamiento muy grande hasta 3 TB
(y se sigue aumentando). Tiempo de acceso muy rapido. Posibilidad afiadir y eliminar
ficheros muy facilmente pero se puede controlar a través de contrasefias. Es el soporte
ideal de cualquier tipo de fichero o documento. Cada dia que pasa aumentan su

capacidad almacenamiento.

* CD-ROM: la finalidad para la conservacion de la documentacion en el caso de los no
modificables. Capacidad de almacenamiento hasta 650 MB. Es util para conservar
documentos contexto, sonidos e imagenes. Tiempo de acceso rapido. Son Utiles para
conservar informacion que no sea de modificar y de consulta usual. Existen algunos
que s que son modificables, por lo cual ofrece la posibilidad afiadir, borrar y actualizar

la informacion. Los no modificables son Utiles para conservar informacion definitiva.

» DVD: gran fiabilidad. Capacidad razonamiento hasta 4.7 GB. Tiempo de acceso muy
rapido. Permite controlar la posibilidad de afiadir, modificar y eliminar. Es util para
conservar ficheros de texto sonido e imagenes. Podemos decir que son similares a los

anteriores pero con mucha més capacidad.
Desde su irrupcion, estos soportes tecnolégicos han supuesto una revolucion en el

mundo de los archivos, y ello mayormente es debido a dos razones una de ellas es que

permiten conservar grandes cantidades de documentos e informacion en dispositivos
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escaso tamarfio y peso. La otra razon a la que se hace referencia esta relacionada con el

sencillo traslado de estos dispositivos.

No se puede dejar de aludir a las caracteristicas particulares de los ordenadores
(hardware) y los programas existentes (software) que permiten a quien estd a cargo de
los archivos, agilizar su trabajo en cada uno de los procesos archivista, aplicados a los

documentos y en la prestacion del servicio.

» El ordenador ha permitido la automatizacion paulatina de algunas de las tareas
archivisticas, desde la elaboracion de diferentes clases de informes o estadisticas
pasando por el control de préstamos y transferencias hasta la automatizacion de los
instrumentos de descripcion y la posibilidad de contar con programas informaticos

para la gestion integral de los documentos.

También aumentan las posibilidades de acceso y comunicacion, todo el personal debe
contar con un equipo completo constituido por: CPU, pantalla, teclado, raton,
impresora, lector de CD-ROM y DVD, servidor, MODEM vy varias terminales que

permiten agilizar el trabajo de quienes llevan adelante el archivo.

» La digitalizacion: consiste en la captura de la informacion y su transformacioén en
formato digital, para que de esta manera se pueda manipular desde un ordenador. Es
atil sobre todo para evitar la manipulacion documentacion original, documentos muy
antiguos o histéricos, en mal estado como asi también para documentos mucha
consulta y desde diferentes puestos de trabajo. Se pueden almacenar en formato
imagen, un formato de texto, para lo cual es necesario utilizar un programa de
reconocimiento éptico de caracteres (OCR), esta ultima tecnologia mencionadas

puede resultar una tecnologia costosa.

* La microfilmacién: consiste tomar una foto de cada uno de los documentos y
conservarlos en el rollo de pelicula, es una tecnologia muy utilizada por los grandes
archivos, ya que permite una serie de exigencias que al mundo de los archivos debe

tener en cuenta cuando se trata de la seguridad y de la confiabilidad de la informacion.
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En el caso de estas nuevas tecnologias también es necesario mencionar que las redes
permiten los archiveros comunicacion réapida y eficazmente tanto con sus proveedores

comodos con sus usuarios, con medios como pueden ser:

« El correo electronico: ofrece la posibilidad de intercambiar informacion de manera
veloz y eficiente, pues permite el envio de todo tipo de documentos. Es utilizado en
los archivos como medio de comunicacion tanto entre la persona que archiva y los
usuarios internos como entre el archivero y los usuarios externos. En el primer caso se
utilizara para la solicitud de documentacion, la coordinacién entre el archivo central y
los archivos de gestion, la comunicacion de transferencias. En cuanto a la relacion
entre el archivero y los usuarios externos el correo electronico puede ser utilizado para

la peticion de informacion.

* La Intranet: es un recurso para la gestion integral de la documentacién activa de una
institucién. Se trata de un modelo de arquitectura de redes, que hace uso de protocolos
y estandares abiertos y que disponen de un modelo de cliente universal, es decir el
navegador. Se aplica sobre todos los documentos con organizacion va produciendo
como documentos de texto, correo electronico, hojas de célculo, etc.

e Internet: la Ultima revolucién para el mundo de los archivos es internet, multiplicar
hasta el infinito las posibles de difusion y comunicacion de los archivos. Las
utilidades de Internet en un archivo son amplias y variadas. Es necesario conocer las
para aprovechar todo el potencial confesé y de esta manera maximizar la eficacia y

rentabilidad de los servicios del archivo.

Para finalizar hablaremos de los diferentes sistemas de archivos que trabajan parte de

dispositivos electronicos:

+ Sistemas de archivos de disco: un sistema de archivos disco estd disefiado para el
almacenamiento de archivos de una unidad de disco, que puesta en venta directa o

indirectamente al ordenador.

« Sistema de archivos entre: un sistema de archivos entre su sistema de archivos que

accede a su archivos a través de una red.
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« Sistema archivos de proposito especial: son basicamente aquellos que no entran en

ninguna de las dos clasificaciones anteriores.

2.1.8. Clases de archivos

2.1.8.1. Por el soporte utilizado

Archivo en papel:

Albergan documentos en soporte fisico y/o material, como puede ser el papel.

Archivos electronicos:

Utilizan soporte digital.

2.1.8.2. Segun la frecuencia de utilizacion

a.- Primera Clasificacion.

Por el grado de o frecuencia de utilizacion.

Archivos activos o de gestion:

Son archivos recién entregados o que resultan de consulta frecuente.

Archivos semiactivos:

Son los provenientes de archivos activos una vez que se haya realizado sobre ellos el

trabajo concreto.

Archivos inactivos:

Son archivos que han perdido su valor operativo y funcional, aunque aun conservan el

valor historico, politico o documental.
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b.- Segunda Clasificacion.

Archivo de gestion:

La documentacion se guarda en el lugar donde se produce. Se conservan mientras se

utilizan de forma constante.

Archivo central:

Guarda la documentacion que no va a hacer usada de forma frecuente.

Archivo intermedio:

Cuando solamente se usa en raras ocasiones, la custodia se realiza hasta que expiren los

plazos legales.

Archivo historico:

Al finalizar los plazos legales pasan a este archivo, algunos carecen de valor historico y

en ese caso pueden ser destruidos.

2.1.8.3. Por su contenido

Archivos publicos:

Estos archivos estan vinculados a la esfera de la administracion publica. Estos

documentos no se suelen destruir nunca.

Archivos Privados:

Se trata de archivos de carécter personal, del mundo de la empresa, etc. Estos

documentos se guardaran durante el tiempo que las leyes 0 normas nos obliguen.
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2.1.8.4. Segun donde se guardan los documentos

Por el lugar donde se guardan los documentos.

Archivo centralizado:

La totalidad de los documentos se localizan en un solo lugar.

Ventajas:

El archivo lo atienden profesionales especializados en el tema.

e Pueden establecerse criterios Gnicos para la clasificacion.
e Permite ahorro en instalaciones, equipos y materiales.

e Permite también el ahorro de tiempo en la basqueda de la informacion.

Archivo descentralizado:

La documentacion se guarda en distintas ubicaciones, razon por la cual se pueden

establecer distintas formas de clasificacion.

Caracteristicas:

e Cada departamento maneja sus archivos.
e Permite mantener la confidencialidad de los documentos.

o Rapidez en el acceso a la documentacion de uso inmediato.

Archivo mixto:

Es el mas comun en las empresas. Se caracteriza por centralizar la documentacion de
caracter general y descentralizar la de las secciones o departamentos. Se organizan en

tres niveles:

Archivo individual:
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Contiene la informacidn que cada persona maneja en su propio trabajo.

Archivo departamental:

Cada departamento o seccion conserva los documentos que maneja.

Archivo general:

Se guarda la documentacion procedente de todos los departamentos o secciones.

2.1.9. Tiempo de conservacion de los documentos en el archivo

A lo largo de la vida de una empresa se genera una enorme cantidad de documentacién
que obliga a disponer de una gran capacidad de almacenamiento. Todo empresario
conoce la cantidad de papeles que genera un negocio, facturas, albaranes, pedidos,

néminas, etc.

El plazo de conservacion de un documento dependera del periodo durante el cual
puede reclamar una obligacion contractual, por ejemplo una deuda; o lo contrario, que
se la puedan reclamar a usted. Es decir, que dependera de si el documento sirve aln para
hacer valer un derecho por no haber prescrito el plazo legal para reclamarlo o,

simplemente, para probar un hecho.

Es recomendable que conserve la documentacion ordenada y clasificada por temas. Si

hace una copia en papel o escaneada, conserve siempre los originales.

A la hora de tirar, si tiene razones de peso para guardar algiin documento en particular,
siga su instinto y hagalo. Por supuesto, si el documento es una prueba de reclamacién

pendiente, consérvelo hasta que finalice.

El Servicio de Rentas Internas (SRI) puso en marcha el nuevo Reglamento de
Aplicacion a la Ley Organica de Régimen Tributario Interno, desde el 8 de junio del
2.015. Una vez promulgado en el Registro Oficial, hay varias normas que los

contribuyentes deben tomar en cuenta de ahora en adelante. Entre ellas estan el hecho
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de que ahora los contribuyentes deberan archivar por siete afios todos los documentos
que respalden su actividad tributaria (facturas, notas de venta, declaraciones, etc), es

decir, un afio mas de lo que estaba normado.

2.1.10. La Archivologia

GONZALES Alcala Mayra Del libro La Secretaria Ejecutiva, Editorial LIMUSA S.A,
define a la archivologia como “La ciencia que permite el estudio del archivo, su
clasificacion sistemas y procesos que simplifican el trabajo en la busqueda de
documentos”. 1987, Tomo 1, p. 190,191.

Indiscutiblemente, la primera actividad desde el punto de vista informativo que existid
en el mundo fue la archivistica, la archivologia ha permitido la aplicacién adecuada de
técnicas para archivar y ubicar los documentos empleando el menor tiempo, este
proceso ha permitido evolucionar a las empresas que manejan un elevado nimero de
documentos los cuales deben ser archivados en un lugar apropiado que permitan su

conservacion.

La Archivologia es la ciencia que estudia a la naturaleza de los archivos, los principios

de su conservacién y organizacién y los medios de utilizacion.

Es evidente que la archivologia se ha convertido en una herramienta eficaz al momento
de organizar los archivos de una empresa, ya que se ocupa de los aspectos teoricos y
précticos estableciendo principios inalterables a través del estudio de técnicas adecuadas
de gestion de documentos, administracion y tratamiento técnico de archivos, asi como la

funcién juridica, administrativa.

Los documentos mas antiguos de los que se tenga noticia se descubrieron en Uruk,
cerca del antiguo estuario del Eufrates, en Mesopotamia. Se trata de libros de cuentos y
de inventarios redactados en escritura cuneiforme arcadiana en tabletas de arcilla
ubicadas en el templo de Eanna. Estos documentos constituyen los primeros archivos

del mundo y su interes era esencialmente econémico.
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Por investigaciones realizadas, se conoce que alrededor de los afios 1400- 1200 (antes
de nuestra era), algunos estados del Mediterraneo Oriental poseian archivos
perfectamente organizados en las diversas cancillerias, donde se conservaba la

correspondencia diplomatica redactada en tabletas de arcilla.

En 1821, se cred en Paris la Escuela de Cartas, primer establecimiento especializado en
la formacion de archiveros y bibliotecarios. Su ensefianza enfatizaba en el estudio de las

fuentes historicas.

La creacion de la Asociacion Regional de Archivos para Asia Sudoriental confirmé el
interés de los paises del tercer mundo por los métodos archivisticos modernos. El

mismo afo, el congreso de Niamey decidié crear un Centro de Formacion Regional.

El resultado de esta decision es un modelo de cooperacidn reforzada entre los archivos,

las bibliotecas y los centros de documentacion.

El Consejo Internacional de Archivos engloba nueve regiones situadas en todas partes
del mundo; asi en el Congreso Internacional de Archivos, celebrado en Washington

1976, se habl6 de una auténtica revolucion archivistica.

En 1984, unos mil trescientos archiveros que representaban a mas de un centenar de
paises participaron en el Décimo Congreso Internacional de Archivos, en Bonn (RFA).
Sobre la base de un tema general: "el desafio archivistico”, los participantes estudiaron
las consecuencias de la revolucion en los medios teleméticos y esbozaron sus nuevas

responsabilidades para con el publico.

En la época actual, los archivos tienen como principio fundamental la correspondencia
entre la organizacion de las colecciones de archivo y las demandas de datos e ideas

sobre las peculiaridades de los individuos y entidades que generaron las colecciones.

2.1.11. EIl Archivista

Es la persona que tiene bajo su responsabilidad resguardar documentos, expedientes y

demas informacion, organizando y ejecutando actividades de clasificacién, codificacion

42



y custodia de documentos, a fin de mantener informacién actualizada y organizada a

disposicion de la organizacion.

La archivistica actual considera que su objetivo es triple: la gestion y estudio de los
archivos; la conservacion, clasificacion, ordenacién y descripcion de los fondos
documentales; asi como la informacion a los usuarios sobre los documentos que

conserva.

Las personas que manejan el archivo deben tener las siguientes cualidades:

e Ordeny prolijidad en su trabajo.

e Lealtad para con la oficina y reserva en el trato de comunicaciones e informaciones que

conoce.
¢ Iniciativa y paciencia en el manejo de papeles.
o Debe conocer los sistemas de clasificacion de archivo y organizar su trabajo.

e Posee la aceptacion de sus jefes, compafieros, subalternos y el pablico que requiere de sus

Servicios.

No debe tener alergia al polvo y el estado de salud debe ser satisfactorio, especialmente

visual.

2.1.11.1. Funciones, Actividades y/o Tareas del Archivista:

Coordina y controla la recepcién de la documentacién.

o Identifica las carpetas donde va a ser archivado el material.

e Recibe material para archivar.

e Clasifica el material para archivar.

e Caodifica el material para archivar, de acuerdo al codigo establecido.

e Suministra expedientes y/o documentos a las diferentes unidades, segun la

normativa vigente.
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Efectla la lectura de los documentos a archivar.
Archiva en los expedientes correspondientes los documentos recibidos.
Ubica las carpetas nuevas en sus respectivos archivadores.

Retira e incorpora expedientes, carpetas con documentos u otros en los

archivadores.

Realiza inventarios de archivos, para la evacuacion de expedientes de inactivos y

documentos que han caducado.

Vela por la conservacion, restauracién y mantenimiento de la documentacion.
Participa en el disefio y ejecucién de instrumentos técnicos.

Lleva el control de préstamos de expedientes y/o documentos.

Revisa los controles de préstamos para verificar la fecha de vencimiento.

En el lugar de trabajo debe tener:

Comodidad implica tener los medios indispensables y bien ordenados para facilitar

la ejecucion de un trabajo bien organizado.

Facilidad para que se pueda ejecutar el trabajo en el menor tiempo posible, en la

forma mas perfecta y a menor costo.

Orden que es uno de los puntos esenciales para atender con eficiencia y en la

secuencia necesaria para ejecutar bien el trabajo.

Limpieza lo cual dard una buena imagen de la institucion o empresa, ademas de que

con esto se protege a los elementos que se involucran en lo material y humano.

2.1.12. Espacio Fisico

Es indispensable organizar bien el espacio fisico el cual debe ser bien ventilado,

apropiado, con suficiente aire y luz con el espacio indispensable para ubicar a quien

debe atender la correspondencia y el archivo.

44



2.1.14. Control de Documentacion y Normas de Seguridad.

Para la correcta administracion de un archivo es preciso adoptar criterios en cuanto a la

recepcion de los documentos, su clasificacion, archivo, préstamo y recuperacion.

Sabemos los métodos para procesar la informacion, pero es necesario analizar el control
de un archivo debe ejercer con el fin de conocer el paradero y la utilidad dada a los

documentos prestados.

El Retiro de Documentos requiere de un sistema de control, de manera que se lleve
cuenta de los papeles que estan en el archivo o que estén en uso. Para este control se
utilizard siempre una hoja de sustitucion; y en el fichero, la tarjeta de prestado o afuera
donde se debe anotar los datos como:

1. Hoja o ficha de sustitucion
2. (Nombre de la Compafiia)
3. Archivo central

4. Fecha

5. Documento retirado

6. A cargo de

7. Para reintegrar

8. Firma

2.2. FUNDAMENTACION TEORICA

Archivador.- Es el mueble o gabinete utilizado para archivar documentos,
indebidamente se usa el téermino archivero para designarlo, para evitar confusiones le
hemos asignado el nombre sefialado y archivero al que se encarga técnicamente de los

archivadores.

Archivar.- Archivar es el arte de colocar y conservar en un mismo orden, debidamente

clasificada toda la correspondencia, documentos y otros papeles relacionados con un
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individuo, firme o tema de forma tal que estén protegidos contra deterioros, destruccién

o0 pérdida y que a la vez se facilite su localizacion y manejo.

Archivista.- Es la persona encargada de la custodia y el mantenimiento del archivo o el

técnico en su organizacion.

Documento.- (Del lat. documentum). 1. Diploma, carta, relacion u otro escrito que
ilustra acerca de algun hecho, principalmente de los histdricos. 2. Escrito en que constan

datos fidedignos o susceptibles de ser empleados como tales para probar algo.

Documentos Utiles.- Son documentos activos que son utilizados en forma permanente
ya que es histérico son de suma utilidad para las institucion o personas que los

requieren.,

Responsabilidad.- hace referencia al compromiso u obligacion de tipo moral que

surge de la posible equivocacion cometida por un individuo en un asunto especifico.

Sistema.- Del latin systema, un sistema es modulo ordenado de elementos que se
encuentran interrelacionados y que interactan entre si. El concepto se utiliza tanto para

definir a un conjunto de conceptos como a objetos reales dotados de organizacion.

2.3. IDEA A DEFENDER

El sistema de archivo con la aplicacion de técnicas y herramientas fisicas y tecnoldgicas
permitira tener eficiencia en los requerimientos de los clientes internos y externos de la

Unidad Educativa Comunitaria “Nacion Puruhd”.

Variables

Variable Independiente
Disefio de un sistema de archivo.
Variable dependiente

Unidad Educativa Nacién Puruha
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CAPITULO I1I: MARCO METODOLOGICO
3.1. TIPO DE INVESTIGACION

Tipos de estudio de la Investigacion

Exploratoria, descriptivo y Longitudinal.
3.1.1. Disefio de la Investigacién

Modalidad

La Investigacion tendra la modalidad Cuantitativa y Cualitativa.
3.2. POBLACION Y MUESTRA
3.2.1. Poblacion

La poblacion constituyen los usuarios internos (funcionarios, maestros y alumnos), y a
los usuarios externos (ex alumnos) de la Unidad Educativa Comunitaria “Nacion

Puruhd”, de la parroquia Palmira, Canton Guamote, Provincia de Chimborazo.

3.2.2. Muestra
. (z)=xN*p*q)
(e**(N—-1) + (z)*p*q)

B (95%)x576x 0,5+ 0,5)
" 0.0052x(576—1) + (957)x0,5x0,5)

n = 86 Encuestas
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Donde:

N= 566 (436 alumnos, 107 graduados, 15 maestros, 3 inspectores, 5 personal
administrativo) (tamafio del universo)

Z=margen de seguridad (entre 95 y 100%)

0=50% (probabilidad de no cumplimiento)

p = 50% (probabilidad de cumplimiento)

E = 5% (error muestral)

TABLA N°. 6
POBLACION
PERSONAL DE LA INSTITUCION PORCENTAJE
RECTOR 1 1,16
VICERECTOR 1 1,16
PERSONAL ADMINISTRATIVO 5 5,81
INSPECTORES 3 3,49
PROFESORES 15 17,44
ALUMNOS DE 2do. A 3ro. DE 46 53.49
BACHILLERATO
GRADUADOS QUE MANTIENEN CONTACTO CON 15 17’44
LA INSTITUCION
TOTAL 86 100

FUENTE: UNIDAD EDUCATIVA “NACION PURUA”
ELABORADO POR: Maria Avemafiay

Es decir; se aplicaran los instrumentos de recoleccion de datos a 86 personas de acuerdo

a la tabla anterior.
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3.3. METODOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS

3.3.1. Métodos

Inductivo.- Se utiliz6 el razonamiento para obtener terminaciones que parten de hechos
particulares de las necesidades de los usuarios internos (funcionarios, maestros y
alumnos), y a los usuarios externos (ex alumnos) de la Unidad Educativa Comunitaria

“Nacion Puruhd”, de la parroquia Palmira, Canton Guamote, Provincia de Chimborazo.

Este método se inicio con la observacion directa de las necesidades relacionadas con el
archivo de la documentacion que se genera en la unidad educativa llegando a la
conclusion que se requiere del disefio de un sistema de archivo que dard las directrices

para conservar, clasificar y ordenar la misma.

Deductivo.- Se partié de razonamientos generales de la necesidad de técnicas y
herramientas fisicas Yy tecnoldgicas que contribuyan para el manejo del archivo de la
documentacién, e ir en busca de aplicaciones particulares. EI método se inicia con el
analisis de los postulados, teoremas, leyes, principios, etc., de aplicacion universal y de
comprobada validez, para aplicarlos a soluciones o hechos particulares dentro de la
Unidad Educativa “Nacion Puruhd”, de la parroquia Palmira, Canton Guamote,

Provincia de Chimborazo.

3.3.3. Técnicas e instrumentos de investigacion

Observacion.- Por medio de la observacion adquirimos resultados positivos vy
necesarios sobre el tema de investigacion, ya que esta técnica permite observar los
hechos en el lugar donde se presentan.

Encuesta.- Realizada a usuarios internos (funcionarios, maestros y alumnos), y a los
usuarios externos (ex alumnos) de la Unidad Educativa ‘“Nacion Puruha”, de la
parroquia Palmira, Canton Guamote, Provincia de Chimborazo, mediante un

cuestionario.
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1. Muestreo.- El grado de representatividad de la informacién de la muestra vendra
determinado por dos parametros, que fija la investigadora: el error de muestreo y el

grado de confianza.

2. Observacién Directa.- Registro del comportamiento de una o varias personas en el

momento en el que se produce el fenébmeno.

3. Revisidn de bibliografia.-Esta técnica nos permitira recolectar informacion segura y

confiable.
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3.3.4. Interpretacion de Resultados de las encuestas realizadas a los usuarios
internos (funcionarios, maestros y alumnos), y externos (ex alumnos) de la Unidad
Educativa “Nacion Puruha”, de la parroquia Palmira, Canton Guamote, Provincia
de Chimborazo.

1.- ¢Considera que es apropiado el manejo de documentos en la Unidad Educativa
“Nacion Puruha”?

TABLA N°. 7. MANEJO DE DOCUMENTOS

ALTERNATIVA | FRECUENCIA %
sl 3 3,49
NO 54 62,79
NO SE 29 33,72
TOTAL 86 100

ELABORADO POR: MARIA AVEMANAY
FUENTE: UNIDAD EDUCATIVA “NACION PURUhA”

GRAFICO Ne°. 2. MANEJO DE DOCUMENTOS

mS|
mNO
NO SE

ELABORADO POR: MARIA AVEMANAY
FUENTE: UNIDAD EDUCATIVA “NACION PURUHA”

ANALISIS

Las 86 personas encuestadas, representan el 100%; de los cuales 3 equivalente al
3,49%, afirman que es apropiado el manejo de documentos, 54 que corresponden al
62,79%, afirman que no es asi; y 29 que representa el 33,72% no sabe.

Se concluye que el manejo de documentos en esta institucion no es apropiado.

2.- ¢Cree que las técnicas de archivo de la Unidad Educativa “Nacion Puruha”, son las

mas apropiadas para su aplicacion?
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TABLA N°. 8. APLICACION DE TECNICAS DE ARCHIVO

ALTERNATIVA | FRECUENCIA %

Sl 3 3,49
NO 54 62,79
NO SE 29 33,72
TOTAL 86 100

ELABORADO POR: MARIA AVEMARNAY
FUENTE: UNIDAD EDUCATIVA “NACION PURUhA”

GRAFICO N°. 3. APLICACION DE TECNICAS DE ARCHIVO

msl
NO uNO
62,79% g
= NO SE

ELABORADO POR: MARIA AVEMARNAY
FUENTE: UNIDAD EDUCATIVA “NACION PURUHA”

ANALISIS
Las 86 personas encuestadas, representan el 100%; de los cuales 3 equivalente al
3,49%, afirman que es apropiado el manejo de documentos, 54 que corresponden al

62,79%, afirman que no es asi; y 29 que representa el 33,72% no sabe.

Como conclusion se puede decir que la Unidad Educativa “Nacion Puruha” requiere la

actualizacion de técnicas de archivo.
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3.- ¢Estima que para brindar un mejor servicio, se deberia implementar un sistema de
archivo en la de la Unidad Educativa “Nacion Puruha”?
TABLA N°. 9. SISTEMA DE ARCHIVO

ALTERNATIVA [ FRECUENCIA %
Sl 59 68,60
NO 4 4,65
NO SE 23 26,74
TOTAL 86

100,00

ELABORADO POR: MARIA AVEMANAY
FUENTE: UNIDAD EDUCATIVA “NACION PURUHA”

GRAFICO N°. 4. SISTEMA DE ARCHIVO

m S|

62,79%

ENO
m TAL VEZ

ELABORADO POR: MARIA AVEMANAY
FUENTE: UNIDAD EDUCATIVA “NACION PURUHA”

ANALISIS

Los 86 encuestados, representan el 100%; de los cuales 59 que corresponden al 68,60%,
afirman que se deberia unificar las técnicas de gestion de documentos en la Unidad
Educativa “Nacion Puruhd”, 4 que equivale al 4,65%, afirma que no es necesario
unificar las técnicas de gestion de documentos y 23 que equivale al 26,74%, afirman
gue no saben.

La Unidad Educativa “Nacion Puruhd” requiere unificar las técnicas de gestion de
documentos para ofrecer un servicio eficaz y eficiente.
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4.- ¢Al disponer la Unidad Educativa “Nacion Puruha”, técnicas de organizacion y
archivo mejoraria la organizacion de la misma?
TABLA N°. 10. TECNICAS DE ORGANIZACION Y ARCHIVO

ALTERNATIVA | FRECUENCIA %

Sl 59 68,60
NO 4 4,65
NO SE 23 26,74
TOTAL 86 100,00

ELABORADO POR: MARIA AVEMANAY
FUENTE: UNIDAD EDUCATIVA “NACION PURUHA”

GRAFICO N°. 5. TECNICAS DE ORGANIZACION Y ARCHIVO

P 20,93%
o ‘
m S|
16,28% 62,79%
B NO
m TAL VEZ

ELABORADO POR: MARIA AVEMARNAY
FUENTE: UNIDAD EDUCATIVA “NACION PURUHA”

ANALISIS

De los 86 encuestados, que representan el 100%; 59 que constituyen el 68,60%,
afirman que la Unidad Educativa ‘“Nacion Puruhd” debe disponer de técnicas de
organizacion y archivo, 4 que equivale al 4,65%, afirma que no es necesario y 23 que
equivale al 26,74% no lo sabe.

La Unidad Educativa ‘“Nacion Puruha”, siendo una institucion puablica requiere la

aplicacion de técnicas de organizacion y archivo, de acuerdo a las disposiciones
emitidas por la Direccion Nacional de Archivos.
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5.- ¢Las carpetas que conforman el archivo de su departamento estan correctamente

rotuladas, para facilitar su ubicacion?

TABLA N°. 11. ROTULACION DE CARPETAS

ALTERNATIVA | FRECUENCIA %
SIEMPRE 2 2,33
AVECES 4 4,65
NUNCA 19 22,09
NO LO SABE 61 70,93
TOTAL 86 100,00

ELABORADO POR: MARIA AVEMANAY

FUENTE: UNIDAD EDUCATIVA “NACION PURUHA”

GRAFICO N°. 6. ROTULACION DE CARPETAS

2,33%
L 4,65%

" 22,09% ® SIEMPRE

A VECES
: 70,93% NUNCA
‘ NO LO SABE

ELABORADO POR: MARIA AVEMANAY
FUENTE: UNIDAD EDUCATIVA “NACION PURUA”

ANALISIS

Los 86 encuestados, representan el 100%; de los cuales 2 que constituyen el 2,33%,
afirman que siempre tienen correctamente rotuladas las carpetas que conforman su
archivo; 4 que equivalen al 4,65%, afirman que a veces lo hacen;19 queequivale al

22,09% afirman que nunca y 61 que equivalen al 70,83% afirman que no lo saben.

El personal administrativo de la Unidad Educativa “Naciéon Puruhd”, debe rotular
siempre las carpetas que conforman el archivo de cada departamento, con el fin

de ubicar con rapidez vy facilidad los documentos.
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6.- ¢Donde son archivados los documentos generados en su departamento al finalizar el

ano?
TABLA N°. 12. ARCHIVO DE DOCUMENTOS
ALTERNATIVA FRECUENCIA %
EN SU PROPIO 11 44
EN OTRO DEPARTAMENTO 0 0
EN UNA BODEGA 14 56
TOTAL 25 100
ELABORADO POR: MARIA AVEMANAY
FUENTE: UNIDAD EDUCATIVA “NACION PURUHA”
GRAFICO N°. 7.ARCHIVO DE DOCUMENTOS
' ® EN SU PROPIO
= EN OTRO
DEPARTAMENTO
EN UN A BODEGA
ELABORADO POR: MARIA AVEMANAY
FUENTE: UNIDAD EDUCATIVA “NACION PURUHA”
ANALISIS

De los 86, que representan el 100%, se solicito que respondan esta pregunta solo los
funcionarios de la Unidad Educativa “Nacion Puruhd” que son 25 lo que representa en
esta pregunta el 100%, 11 que equivalen al 44%, afirman que archivan los
documentos en su propio departamento; 14 que corresponden al 56%, afirman que lo

hacen en una bodega.

Todos los documentos que genera la Unidad Educativa “Nacion Puruhd”, deber ser

archivados en un solo lugar.
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7.- ¢(Cree Ud. que las autoridades de la Unidad Educativa “Nacion Puruha”, deberian
implementar un departamento de archivo general para centralizar la documentacion?
TABLA N°. 13. CREACION DEL ARCHIVO GENERAL

ALTERNATIVA | FRECUENCIA %

Sl 55 63,95
NO 6 6,98
NO SE 25 29,07
TOTAL 86 100,00

ELABORADO POR: MARIA AVEMANAY
FUENTE: UNIDAD EDUCATIVA “NACION PURUHA”

GRAFICO N°. 8. CREACION DEL ARCHIVO GENERAL
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W TAL VEZ

ELABORADO POR: MARIA AVEMARNAY
FUENTE: UNIDAD EDUCATIVA “NACION PURUHA”

ANALISIS

Los 86 encuestados, constituyen el 100%; 55 que corresponden al 63.95%, afirman
que las autoridades de la Unidad Educativa “Nacion Puruhd” deberian implementar
un departamento de archivo general; 6 que equivalen al 6,98%, afirman que no

es necesario y 25 que representa el 29,07% afirma que no sabe.
De acuerdo a los resultados de la encuesta, es imprescindible que las autoridades

realicen las gestiones pertinentes para la creacion del archivo general en la Unidad

Educativa ‘“Nacion Puruhd”.
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8.- ¢ Su departamento posee un registro de entrega y recepcion de documentos?
TABLA N°. 14. REGISTRO DE ENTREGA RECEPCION DE DOCMENTOS

ALTERNATIVA | FRECUENCIA %

Sl 4 4,65
NO 21 24,42
NO SE 61 70,93
TOTAL 86 100,00

ELABORADO POR: MARIA AVEMANAY
FUENTE: UNIDAD EDUCATIVA “NACION PURUHA”

GRAFICO N°. 9. REGISTRO DE ENTREGA RECEPCION DE DOCMENTOS

Sl

16,28% 62,79%

mNO
m TAL VEZ

ELABORADO POR: MARIA AVEMARNAY
FUENTE: UNIDAD EDUCATIVA “NACION PURUHA”

ANALISIS

De los 86 encuestados, que representan el 100%; 4 que equivalen al 4,65%, afirman
que si tienen un registro de entrega y recepcién de documentos, 21 que constituyen el

24,42%, afirman que no lo tienen y 61 que constituye el 70,93% no lo sabe.

De acuerdo a los resultados obtenidos, se concluye que la mayoria de los
departamentos de la Unidad Educativa “Nacién Puruhd” no poseen un registro de
entrega y recepcion de documentos, lo que produce la pérdida de documentos y la
ausencia del seguimiento de los tramites.
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9.- ¢Conoce las normas legales que aplica para el archivo de documentos emitidas por la
Direccion Nacional de Archivos?

TABLA N°. 15. NORMAS LEGALES

ALTERNATIVA | FRECUENCIA %

Sl 4 4,65
NO 21 24,42
NO SE 61 70,93
TOTAL 86 100,00

ELABORADO POR: MARIA AVEMANAY
FUENTE: UNIDAD EDUCATIVA “NACION PURUHA”

GRAFICO N°. 10. NORMAS LEGALES
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ELABORADO POR: MARIA AVEMANAY
FUENTE: UNIDAD EDUCATIVA “NACION PURUHA”

ANALISIS

De los 86encuestados, que representan el 100%; 4 que equivalen al 4,65%,
afirman que si conocen las normas legales para el archivo de documentos, 21 que
constituyen el 24,42%, afirman que no lo tienen y 61 que constituye el 70,93% no lo

sabe.
Es importante que todos los servidores publicos conozcan las normas legales emitidas

por la Direccion Nacional de Archivos, las mismas que deben ser aplicadas para

conservar los documentos apropiadamente.
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10.- ¢Considera que es necesario implementar en la Unidad Educativa “Nacion Puruha”,

un archivo magnético?

TABLA N°. 16. BENEFICIOS DE ARCHIVO MAGNETICO

ALTERNATIVA FRECUENCIA %
Sl 54 62,79
NO 14 16,28
TAL VEZ 18 20,93
TOTAL 86 100,00

ELABORADO POR: MARIA AVEMANAY
FUENTE: UNIDAD EDUCATIVA “NACION PURUHA”

GRAFICO Ne. 11. BENEFICIOS DE ARCHIVO MAGNETICO
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ELABORADO POR: MARIA AVEMANAY
FUENTE: UNIDAD EDUCATIVA “NACION PURUHA”

ANALISIS

De los 86 encuestados, que constituyen el 100%; 54 que representan el 62,79%,
afirman si es necesario implementar un archivo magnético en la Unidad Educativa
“Nacion Puruhd”; 14 que equivalen al 16,28%, afirman que no es necesario y 18
que corresponden al 20,93%, sostiene que tal vez se requiera.

La Unidad Educativa “Nacion Puruhd”requiere tanto del archivo en soporte papel,

por constituir el archivo histérico de la institucién; como el archivo magnético
para agilitar la basqueda documentos.
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3.3.5. Conclusiones del diagnoéstico

Luego de realizar el andlisis a través de las encuestas aplicadas al personal
administrativo y alumnos, sobre gestion de documentos en la Unidad Educativa

“Nacion Puruha”,se ha considerado las siguientes conclusiones:

e EI personal administrativo carece de conocimientos y aplicacion de técnicas de
archivo, lo que ocasiona dificultades en el manejo de normas adecuadas por parte
del funcionario lo que ha originado la creacion de pequefios e individuales archivos

diseminados por todas las oficinas.

e Los alumnos y exalumnos encuestados consideran que al solicitar cierto tipo de
documentacion a la administracion de la Unidad Educativa no es entregada a tiempo
y se ve en el personal es desconocimiento de donde puede encontrar la misma, por
lo que es evidente el ineficiente manejo del archivo, por lo que consideran que es

necesario la utilizacién de un sistema de un sistema de archivo.

e Segln los resultados que arrojé la encuesta se determiné que gran parte de
funcionarios esta dispuesto a cambiar el sistema de organizacién y archivo,
aplicando las técnicas adecuadas con el fin de lograr la unificacion de

procedimientos en todos los Departamentos de la Unidad Educativa.

e Todas las personas encuestadas coincidieron que la Unidad Educativa debe disponer
de un Archivo General, el cual debe estar ubicado en un espacio fisico adecuado, lo
que permitird la centralizacion, rapida ubicacion y conservacion apropiada de los

documentos.

e Finalmente se puede obtener como conclusion que el personal administrativo, de
maestros e inspectores encuestados en su mayoria esta de acuerdo con la necesidad
urgente de elaborar un sistema de organizacion y archivo que permita normar el
tramite documental, concluyendo con la creacién del Archivo General en la

institucion.
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CAPITULO IV: DISENO DE LA PROPUESTA

4.1. DATOS INFORMATIVOS

INSTITUCION EJECUTORA:  Unidad Educativa “Nacion Puruha”
BENEFICIARIOS INTERNOS: Personal Administrativo
EXTERNOS: Alumnos y Exalumnos

UBICACION: Galte Laime
TIEMPO ESTIMADO DE EJECUCION:

Inicio: Diciembre 2015

Fin: Mayo 2016
PERSONA RESPONSABLE: Maria Nieves Avemafiay Naula

4.1.1. Resefa Historica de la Unida Educativa “Naciéon Puruha”

La institucion educativa de la comunidad Galte Laime, parroquia Palmira, canton
Guamote, fue creada en la década de 50 a 60 que no existe documentos exactos, desde
cuando se denominaba con el nombre de Juan Jacobo Rosseau de pluridocente con la
administracion de la direccidn de estudios hispana, posteriormente con la creacién de la
Direccién de Educacién Intercultural Bilinglie de Chimborazo se transforma a una
escuela completa y en el afio de 1997 se convierte a Unidad Educativa con el mismo
nombre, mediante el acuerdo Ministerial 126 de la fecha 03 de julio, en el mes de
septiembre del mismo afio se denomina con el nombre de la Unidad Educativa
Intercultural Bilinglie Nacién Puruha, mediante el acuerdo Ministerial N° 126 del 17 del
mismo mes, dando importancia a la historia de las nacionalidades indigenas de los
puruhaes, siendo una institucion educativa al servicio de la nifiez y juventud, desde
Educacion Inicial uno a tercer afio de bachillerato, ofertando titulo de Bachiller
General Unificado, en la especialidad de ciencias.

En la parte juridica se aplica la LOSEP, LOEI, Cddigo de Convivencia, Constitucion de

la Republica del Ecuador, Plan de Gestion de riesgo, entre otros.
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4.1.2. Mision y Vision

MISION: La Unidad Educativa Intercultural Bilingiie “Nacién Puruha” es una
institucion educativa mediadora de conflictos sociales a través de los aprendizajes en un
marco participativo, que brinda servicios educativos de calidad y calidez en compartir
los conocimientos y formar a los estudiantes creativos, reflexivos y competitivos
mediante la actualizacion de conocimientos pedagogicos, administrativos con las
metodologias activas y participativas, para que sean ciudadanos que constituyen la
democracia educativa, capaces en el desenvolvimiento, a través de emprendimiento y
construccion de conocimientos de acorde con la ciencia y tecnologia para el desarrollo

de la sociedad.

VISION: La Unidad Educativa Intercultural Bilingiie “Nacién Puruhd” es una
institucion que genera nuevo modelo de educacion con el propdsito de mejorar la
calidad de aprendizaje en los nifio/as y adolecentes del sector los Galtes, en el afio 2018
la institucién contara con una infraestructura moderna, aulas equipadas con tecnologias
avanzadas, implementacién de laboratorios de diferentes areas y ambientes agradables
que tenga facilidades de investigacion, con el aumento de la poblacién estudiantil en un
80% cultivando valores culturales y ética profesional en la comunidad educativa que

pretende ser una Unidad Educativa de Milenio en la zona
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4.1.3. Estructura Organizacional
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4.2. ANTECEDENTES:

Toda institucion debe poseer un Archivo General donde reposen los documentos
generados por las empresas, que constituyen el patrimonio historico de la misma, es
indispensable que exista un adecuado control y archivo de documentos los que faciliten
el tramite y respaldo en soporte papel de cualquier actividad que se realice en la

institucion.

La Unidad Educativa “Nacion Puruhd” en el Canton Guamote a través de los afios ha
incrementado su infraestructura y el nimero de alumnos por ende se acrecentado el
volumen de documentos que generan los diferentes departamentos de la institucion, lo
que ha originado la creacion de archivos improvisados en cada una de las oficinas

ocasionando el desorganizacion, descentralizacion y pérdida de documentos.

GRAFICO Ne°. 12

ARCHIVO ACTUAL DE LA SECRETARIA DE LA UNIDAD EDUCATIVA
“NACION PURUHA”.

Fuente: Unidad Educativa “Nacion Puruhd”
Elaborado por: Maria Avemafiay
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En la actualidad cada funcionario tiene a su cargo el cuidado, manejo y archivo de los
documentos de acuerdo a sus conocimientos o criterio personal. Con el proceso aplicado
para el archivo de documentos se ha tornado dificil la centralizacién ubicacion y
conservacion de documentos que permita brindar un eficiente servicio al usuario interno

y externo.

4.3. DESARROLLO DE LA PROPUESTA:

DISENO DE UN SISTEMA DE ARCHIVO PARA LA UNIDAD EDUCATIVA
“NACION PURUHA” DE LA COMUNIDAD GALTE LAIME, PARROQUIA
PALMIRA, CANTON GUAMOTE, PROVINCIA DE CHIMBORAZO PARA EL
PERIODO 2016.

La elaboracion de un sistema de archivo para la Unidad Educativa “Nacion Puruha”,
requiere de la asignacion del espacio fisico, equipamiento, suministros de oficina y
principalmente la sec, es deciretaria un archivista que serd el custodio de toda la
documentacidn recibida y enviada por la Unidades de esta institucion.

4.3.1. NORMAS PARA LA ORGANIZACION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS

En lo referente al manejo de documentos, se tomara en cuenta las siguientes normas:

4.3.1.1. Normas para la recepcion de documentos

. El ingreso de documentos se efectuard a través de la Secretaria de Gerencia, éste
sera el punto de partida para regular la entrada de los mismos.

o El registro de documentos se lo realizard mediante el formulario de Control de
comunicaciones preimpreso y prenumerado, tendra un original para la Secretaria

General.

o Los controles de comunicaciones que por error resulten anulados, seran
archivados en la Secretaria General, el original y las copias, respetando su

secuencia numeérica.
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o La secretaria, mantendra las copias de los controles de comunicaciones,
debidamente organizados y archivados, para que sirvan de base para el control,

localizacién e identificacion de los tramites.

o El contenido de la correspondencia externa serd conocida por el Rector de la
Unidad Educativa, quien dispondra la accion al Departamento correspondiente,
las comunicaciones internas deberan seguir el organo regular establecido en la

institucion.

o Se registrard unicamente la correspondencia oficial, es decir la que va dirigida con

nombre y cargo del funcionario de la institucion.
4.3.1.2. Normas para el tramite y despacho de documentos
e Cada Departamento sera responsable de efectuar el tramite dispuesto por el Rector
de la Unidad Educativa a través de codigos de acciones, sumillado en el control de

comunicaciones para lo cual emitird la documentacién requerida debidamente

legalizada por el Responsable.
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TABLA Ne, 17. CODIGOS DE ACCIONES

CODIGO ACCION

1 Acusar Recibo

2 Archivar

3 Autorizar

4 Controlar

5 Concurrir

6 Coordinar

7 Comunicar

8 Convocar

9 Consolidar Informacion
10 Cumplir

11 Designar

12 Negar

13 Publicar

14 Estudiar

15 Registrar

16 Seleccionar

17 Informar por escrito
18 Suspender

19 Tramitar
20 Anexar antecedentes
21 Implementar Recomendaciones
22 Preparar Respuesta
23 Conocer
24 Visto Bueno
25 Atender
26 Proceder

Fuente: Unidad Educativa “Nacién Puruha”

Elaborado por: Maria Avemafay.

Las comunicaciones internas deberan contener en la parte inferior los datos de

elaborado por, revisado por, aprobado por y fecha.
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TABLA N°. 18. NORMATIVA COMUNICACIONES INTERNAS

Elaborado por:
Revisado por:
Aprobado por:

Fecha:

Fuente: Unidad Educativa “Nacioén Puruha”

Elaborado por: Maria Avemafay.

4.3.1.3. Normas para el archivo y control de documentos

La Secretaria General, mantendra bajo su custodia los controles de comunicaciones,
que seran archivados en orden cronoldgico y secuencial, igualmente los

Departamentos deberan custodiar los archivos de documentos.

En la primera quincena de Enero, la Secretaria General y los Departamentos
procederan a legajar los documentos del afio anterior, con etiquetas que permitan su
facil identificacion, los mismos que seran entregados al Archivo General, para

garantizar su adecuada conservacion.

La entrega de documentos debidamente legajados al Archivo General, se lo hara
mediante el formulario de Entrega-Recepcién disefiado para el efecto, preimpreso y

prenumerado, con original para quien entrega y una copia para el Archivo General.

La documentacion que sea requerida en el Archivo General, deberd ser solicitada a
través del formulario Préstamo de Documentos prenumerado y preimpreso, con
original para el Archivo General y una copia para el solicitante, previa la
autorizacion del Rector, la misma que sera devuelta en un plazo de 3 dias

laborables.

Una vez recibida la documentacion de todos los Departamentos, el archivista

procedera a elaborar el inventario general anual.
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e El espacio fisico que se designe para el Archivo General debera estar ubicado en un
lugar amplio, con iluminacion indirecta y tenue, se deberd utilizar lamparas
fluorescentes, la temperatura debe ser entre 18 a 22 grados centigrados, debe contar
con ventilacion adecuada, la limpieza debe realizarse una vez por semana con el fin
de conservar en buen estado los documentos, ademas debera contar con un sistema

de deteccion y extincion de incendios.

4.3.1.4. Normas para el expurgo de documentos

e El archivista, a través de un inventario describird la documentacién que haya
cumplido el plazo de conservacion, dependiendo de las caracteristicas particulares
del grupo documental al que pertenecen los documentos a eliminar, el inventario
deberd elaborarse a nivel de lotes de documentos, utilizando el formulario de
Inventario de Expurgo de documentos de Archivo por lotes con original para el
Archivo General y una copia para Rectorado.

e El expurgo se realizara por una sola vez en el primer trimestre del afio.

4.4. PROCEDIMIENTOS GENERALES

4.4.1. Procedimiento de recepcién de documentos

Responsable: Secretaria de Gerencia

a. Recibe la comunicacion.

b. Abre y revisa la documentacion, constatando la firma de responsabilidad, direccién

del destinario para la respuesta, existencia de anexos.
c. Sella el documento con la firma, fecha y hora de recepcion.
d. Elabora el control de comunicaciones (ANEXO 2)

e. Entrega los documentos al Responsable para su tramitacion.
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FLUJOGRAMA N°. 1. RECEPCION DE DOCUMENTOS

I | RECIBE LA DOCUMENTACION

SELLA EL DOCUMENTO 47 ABRE Y REVISA LA DOCUMENTACION

v

DE COMUNICACIONES

I ENTREGA LOS DOCUMENTOS AL
ELABORA EL CONTROL 4’ GERENTE

v
S

ELABORADO POR: MARIA AVEMANAY
FUENTE: UNIDAD EDUCATIVA “NACION PURUA

4.4.2. Procedimiento para el tramite y despacho de documentos

Responsable: Rectorado

a. Analiza la correspondencia para su tramite.

b. Dispone la accion a realizar asignando un numero de acuerdo a los codigos de

acciones creado.

c. Devuelve los documentos a la Secretaria. (ANEXO 2)

Responsable: Secretaria de Gerencia

d. Escanea los documentos para respaldo de soporte papel.

e. Archiva el documento en un Archivador que tendra la etiqueta Comunicaciones

recibidas y el afio al que corresponde.
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f. Distribuye la correspondencia a los diferentes Departamentos, con la respectiva firma
de recepcion. (ANEXO 3)

Responsable: Jefe Departamental

g. Tramita y despacha segun lo dispuesto por el Rector, en el caso de haber respuesta

oficial se conservara una copia para el archivo, en la cual se hara firmar la recepcion.

FLUJOGRAMA N°. 2. TRAMITE Y DESPACHO DE DOCUMENTOS

SECRETARIA DE

GERENCIA GERENCIA DEPARTAMENTOS
ANALIZAR LA ESCANEA EL CONTROL
DOCUMENTACION DE COMUNICACIONES
DISPONE LA ACCION A DISTRIBUYE LA
REALIZAR CORRESPONDENCIA

DEVUELVE LOS — ARCHIVA . ITAY DESPACHA
DOCUMENTOS

ELABORADO POR: MARIA AVEMARNAY
FUENTE: UNIDAD EDUCATIVA “NACION PURUA

4.4.3. Procedimiento para el archivo y control de documentos.

Responsables: Secretaria General o Departamentos

a. Recibe el oficio en el cual consta la firma de recepcion del destinatario, como

constancia de la entrega del documento tramitado. (ANEXO 3)
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b. Clasifica el tipo de documento segun el archivo (por asuntos, cronoldgico, alfabético,
numérico) dependiendo de la necesidad de cada departamento.

c. Archiva los documentos en la carpeta correspondiente.

Todos los documentos enviados y recibidos seran archivados en forma centralizada en
cada una de los Departamentos durante el afio vigente, los cuales seran entregados al
Archivo General siguiendo el procedimiento descrito a continuacion:

Responsables: Secretaria General o Departamentos

d. Legajar los documentos en anillado para facilitar el fotocopiado en caso de ser
requerido y al mismo tiempo impedir que los documentos sean sustraidos de la carpeta.

e. Foliar los documentos contenidos en la carpeta.

f. Etiquetar las carpetas en la parte delantera con los adhesivos previamente elaborados,

en donde constan los siguientes datos

e Logotipo y nombre de la Institucion

e Nombre del departamento

e Nombre de la carpeta

e Numero de hojas foliadas

e Periodo al que corresponde

g. Entregar las carpetas al Archivo General.(ANEXO 4)

Responsable: Archivo General

h. Recibe las carpetas mediante el formulario Entrega-Recepcion (ANEXO 5), tendra

un original para quien entrega y una copia para el archivista.

i. Verifica el contenido de las carpetas donde comprueba la secuencia de las hojas

foliadas.
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J. Clasifica las carpetas por Departamentos.
k. Guarda las carpetas en cajas de carton.

I. Codifica las cajas de carton, identificando a los departamentos y areas con letras

(ANEXO 6) y a los documentos con numeros, segun la codificacién propuesta,

(ANEXO 7).

m. Ubica las cajas de cartdon codificadas en la estanteria que corresponda al afio de

archivo, respetando el orden alfabético.
Cuando algun Departamento requiera de documentos que reposen en el Archivo
General, debera solicitarlo a través del formulario Préstamo de Documentos (ANEXO

8).

El Responsable del Archivo General realizard la constatacion fisica y los resultados

seran registrados en el formulario Inventario Anual de documentos. (ANEXO 9).
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FLUJOGRAMA N°. 3. ARCHIVO Y CONTROL DE DOCUMENTOS

SECRETARIA GENERAL

ARCHIVO GENERAL

RECIBE EL OFICIO CON
FIRMA DE RECEPCION

v

CLASIFICA SEGUN EL TIPO DE
DOCUMENTO

v

ARCHIVA

LEGAJA LOS DOCUMENTOS

v

FOLIA LAS CARPETAS

v

ETIQUETA LAS CARPETA

v

ENTREGA LAS CARPETAS

RECIBE MEDIANTE EL

> FORMULARIO E-R
VER|FICA EL CONTENIDO
DE LAS CARPETAS

 /

CLASIFICA LAS CARPETAS

v

GUARDA LAS CARPETAS EN
CAJAS DE CARTON

v

CODIFICA LAS CAJAS DE
CARTON

v

UBICA LAS CAJAS DE CARTON

EN ESTANTERIAS

Fuente: Unidad Educativa “Nacion Puruhd”
Elaborado por: Maria Avemafiay.
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4.4.3.1. Procedimiento para el expurgo de documentos.

Responsable: Archivo General

a. Selecciona los documentos que ya no cumplan con los requerimientos de la

institucion para ser conservados en el Archivo General.

b. Clasifica la documentacion para proceder al expurgo.

c. Elabora el inventario de expurgo de documentos (ANEXO 10).

d. Solicita por escrito al Rectorado la autorizacién para el expurgo de documentos

adjuntando el inventario de expurgo de documentos.

Responsable: Rector

e. Envia el trdmite a la Secretaria General de la Distrital de Educacion, solicitando el

visto bueno para el expurgo.

f. Recibe la aprobacion para el expurgo.

g. Dispone por escrito al personal de Archivo General realice el proceso de expurgo de
los documentos de acuerdo al Reglamento Interno de la institucion de todos los escritos

que cumplieron su plazo de conservacion.

Responsable: Archivo General

h. Destruye los documentos en la incineradora de la Institucion.

I. Levanta el acta de expurgo para constancia del procedimiento efectuado.

j. Los expedientes de los alumnos se los conservara por quince afos.

k.- Las copias de actas de grado y las copias de los titulos de los alumnos se los

conservara por quince afios.
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FLUJOGRAMA N°. 4. EXPURGO DE DOCUMENTOS

ARCHIVO GENERAL

RECTORADO

SELECCIONA LOS DOCUEMNTOS
PARA EXPURGO

v

CLASIFICA LA DOCUEMNTACION

v

ELABORA EL INVENTARIO DE
EXPURGO

SOLICITA AUTORIZACION PARA
EL EXPURGO

-

DESTRUYE LOS

ENVIA EL TRAMITE AL

DISTRITO DE EDUCACION

v

RECIBE LA AUTORIZACION PARA

EL EXPURGO

DISPONE SE REALICE EL
EXPURGO DE LOS
DOCUMENTOS

o

DOCUMENTOS

v

ELABORA EL ACTA DE
EXPURGO

Fuente: Unidad Educativa “Nacién Puruha”
Elaborado por: Maria Avemanay.

Para realizar el expurgo de documentos se debe clasificar los escritos de la

Institucion segln su tiempo de conservacion:
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FLUJOGRAMA N°. 5. EXPURGO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

SERIE DOCUMENTAL: Administrativo

TIPO DE DOCUMENTO | PLAZO DE CONSERVACION | OBSERVACION

Oficios Internos y 5 afios
Externos

Requisiciones Internas 5 afios
Solicitud de permisos 5 afios
Solicitud de vacaciones 5 afios
Expedientes de alumnos 15 afos
Convocatorias 5 afos
Circulares 5 afios
Informes 5 afos
Actas de Grado y Titulos de Grado 15 aflos

Fuente: Unidad Educativa “Nacién Puruha”

Elaborado por: Maria Avemanay.

TABLA N°. 19. EXPURGO DE DOCUMENTOS LEGALES

SERIE DOCUMENTAL: Legal

TIPO DE PLAZO DE OBSERVACIONES
DOCUMENTO CONSERVACION

Acta Entrega-Recepcion 25 afios
Certificados Médicos 25 afios
Carpetas individuales 25 afios
del personal

Autorizaciones 25 afios
Solicitudes 25 afios
Contratos 25 afios

Fuente: Unidad Educativa “Nacién Puruha”

Elaborado por: Maria Avemanay.
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TABLA N°. 20. EXPURGO DE DOCUMENTOS FINANCIEROS

SERIE DOCUMENTAL: Financiero

TIPO DE PLAZO DE OBSERVACIONES
DOCUMENTO CONSERVACION

Balances 25 anos
Informes Econémicos 25 anos
Comprobantes de 25 afos
Ingreso

Movimientos de Caja 25 afos
Giros Transferencias 25 afos
Conciliaciones Bancarias 25 afos
Libros auxiliares de 25 anos
bancos

Lista de cheques girados 25 afos
Notas de debito 25 anos
Caja chica 25 afos
Arqueo de caja 25 afnos
Certificaciones 25 anos
Facturas 25 anos

Fuente: Unidad Educativa “Nacion Puruhd”

Elaborado por: Maria Avemafay.

TABLA N°. 21. EXPURGO DE DOCUMENTOS HISTORICOS

SERIE DOCUMENTAL: Historico

TIPO DE PLAZO DE CONSERVACION OBSERVACIONE
DOCUMENTO S

Planos de la Institucion Indefinido

Escrituras Indefinido

Estatutos Indefinido

Planes Operativos Indefinido

Manual de Funciones Indefinido

Fuente: Unidad Educativa “Nacién Puruhd”
Elaborado por: Maria Avemanay.

79



4.4.4. Archivo de Expedientes de Alumnos.

Para el archivo de la documentacion de los alumnos de la Unidad Educativa “Nacion
Puruha” se debe crear un Expediente por cada uno, en el que se archive la
documentacién guardando en un folder de color celeste y se deberd asignar un nimero
de orden que se escriba con numeros grandes y legibles en la pestafia para su facil
ubicacion. Se procedera a registrar este Expediente en el formato Control Anual de
alumnos. (ANEXO 11).

Esta informacion sera entregada al Archivo Central al término de cada afio escolar como

lo indica el instructivo para entrega de documentos.

4.4.5. Archivo de Actas de Grado y Titulos de Grado.

Para el archivo de Actas y Titulos de Grado se debe sacar una fotocopia de los
originales y con un sello que abalice y firma de la secretaria que es fiel copia del
original se lo debera archivar en un folder con el membrete que identifique el afio
lectivo al cual corresponde, debiendo registrarlo en el formato de Control Anual de
Graduados. (ANEXO 12).

Esta informacion sera entregada al Archivo Central al término de cada afio escolar como

lo indica el instructivo para entrega de documentos.
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CONCLUSIONES

Finalizada la presente investigacion con respecto a la elaboracion de un sistema de
archivo para la Unidad Educativa “Nacion Puruha” se ha llegado a las siguientes

terminaciones:

o Se ha verificado la confusion y desconocimiento del personal administrativo,
referente a la aplicacion de normas y técnicas que se aplican para la gestion de

documentos.

o Con la ayuda de los diferentes formularios que se elaborara para el proceso de
administraciéon de documentos se conseguird un adecuado manejo desde el

ingreso de un escrito hasta el archivo del mismo.

o La implementacion de un sistema de organizacion y archivo permitird que se
cumplan los procesos administrativos con el fin de mejorar las actividades tanto

internas como externas de la institucion.

o Es importante que la autoridad de la Unidad Educativa apoye este proyecto ya
que es substancial que disponga de un Sistema de Archivo, el que permitira
organizar toda la documentacion que genera la institucion, se logrard
conservar y archivar adecuadamente los documentos, que facilitara su rapida

ubicacién y oportuna atencion del usuario interno y externo.
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RECOMENDACIONES

Promover la capacitacion permanente y actualizada al personal administrativo
sobre gestion de documentos con el fin de mantener un mismo nivel de

conocimiento en técnicas y normas de archivo.

Comprobar el funcionamiento de los formularios implementados y su efectiva

utilizacion.

Exigir que se cumpla con todas las disposiciones y resoluciones sefialadas en la
Ley Organica y reglamento General de Transparencia y Acceso a la
informacién, emitidas por la Direccion del Sistema Nacional de Archivos,

Direccién de Educacién y Contraloria General del Estado.
Mantener reuniones anuales con el personal administrativo y entes involucrados

en el manejo de documentos, con el proposito de vigilar que el proyecto se

cumpla de acuerdo a los procedimientos establecidos en la presente investigacion.
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Anexo No. 1: Encuesta

ENCUESTA
La presente encuesta es realizada para determinar la necesidad del disefio de un Sistema de archivo para la Unidad
Educativa “Nacién Puruha” de la parroquia Palmira, Canton Guamote, Provincia de Chimborazo.
Lea cuidadosamente y seleccione la respuesta que usted considere conveniente marcando con una X.

1.- ¢ Considera que es apropiado el manejo de documentos en la Unidad Educativa “Naciéon Puruha?

NOLOSE.....(_)

2.- ¢(Cree que las técnicas de archivo de la Unidad Educativa “Nacién Puruhad”, son las méas apropiadas para su

aplicacién?
SLutiiiiiiiiein )
NO..oovveeenns ( )

NOLOSE..... )
3.- ¢Estima que para brindar un mejor servicio, se deberia implementar un sistema de archivo en la de la Unidad

Educativa “Nacion Puruha”?

NOLOSE..... )
4.- ¢ Al disponer la Unidad Educativa “Nacion Puruha”, técnicas de organizacion y archivo mejoraria la organizaciéon de

la misma?
SLoooi, ( )
NO.......veve )

NOLOSE.....(_ )

SIEMPRE.......... )
A VECES.......... )
NUNCA............ )
6.- (Dénde son archivados los documentos generados en su departamento al finalizar el afio?
EN SU PROPIO DEPARTAMENTO.......... )
EN OTRO DEPARTAMENTO................. )
EN UNA BODEGA. ... )

7.- ¢Cree Ud. que las autoridades de la Unidad Educativa “Nacién Puruhd”, deberian implementar un departamento de

archivo general para centralizar la documentaciéon?
SI.... ()

Anexo No. 2: Control recepcion de comunicaciones
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UNIDAD EDUCATIVA "NACION PURUHA"™
CONTROL RECEPCION DE COMUNICACIONES

CODIGO:  F-001
No.001 VERSION: 1
FECHA
FEHA DE

FECHA DE ORIGE DESTINATARI DE FIRM .

No. DOCUMENTO | No.HOJAS | OBSERVACIONES DEVOLUCIO FIRMA

N (o] ENTREG A N

RECEPCION A

ELABORADO POR: MARIA AVEMARNAY

FUENTE: UNIDAD EDUCATIVA “NACION PURUA”

87




Anexo No. 3: Control interno de comunicaciones

UNIDAD EDUCATIVA "NACION PURUHA"
CONTROL INTERNO DE COMUNICACIONES

CODIGO: F-002
No.001 VERSION: 1
FECHA DE
DEPARTAMENTO DESTINATARIO No. DOCUMENTO FIRMA
ENTREGA

ELABORADO POR: MARIA AVEMARNAY

FUENTE: UNIDAD EDUCATIVA “NACION PURUA”
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Anexo No. 4: Membrete

F UNIDAD EDUCATIVA

Ministerio
doBducactn  "NACION PURUHA™
DEPARTAMENTO:

ELABORADO POR: MARIA AVEMANAY

FUENTE: UNIDAD EDUCATIVA “NACION PURUA”
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Anexo No. 5: Control de entrega — recepcion archivo general

UNIDAD EDUCATIVA "NACION PURUHA"

CONTROL DE ENTREGA - RECEPCION ARCHIVO

GENERAL
CODIGO: F-003
No.001 VERSION: 1
FECHA DE
DEPARTAMENTO No. FOJAS SERIE FIRMA
ENTREGA

ELABORADO POR: MARIA AVEMANAY

FUENTE: UNIDAD EDUCATIVA “NACION PURUA”
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Anexo No. 6: Codificacion departamentos

UNIDAD EDUCATIVA "NACION PURUHA"
CODIFICACION DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTO AREA CODIFICACION
ADMINISTRACION [ RECTORADO ADM-RECT.
ADMINISTRACION | VICERECTORADO ADM-VICERECT.
ADMINISTRACION | SECRETARIA ADM-SECR.
ADMINISTRACION | BODEGA ADM-BOD.
ADMINISTRACION | COMPUTO ADM.COMP.
ADMINISTRACION [ RECURSOS HUMANOS ADM-RRHH.
DOCENCIA INSPECTORES DOC-INSP.
DOCENCIA MAESTROS DOC-MAEST.

ELABORADO POR: MARIA AVEMANAY

FUENTE: UNIDAD EDUCATIVA “NACION PURUA”

Anexo No. 7: Codificacion documentos

UNIDAD EDUCATIVA "NACION PURUHA"
CODIFICACION DOCUMENTACION

DEPARTAMENTO AREA CODIFICACION
ADMINISTRACION | RECTORADO ADM-RECT.01.....
ADMINISTRACION | VICERECTORADO ADM-VICERECT.01.....
ADMINISTRACION | SECRETARIA ADM-SECR.OL......
ADMINISTRACION | BODEGA ADM-BOD.OL.......
ADMINISTRACION | COMPUTO ADM.COMP.01......
ADMINISTRACION [ RECURSOS HUMANOS | ADM-RRHH.O1.......
DOCENCIA INSPECTORES DOC-INSP.OI...........
DOCENCIA MAESTROS DOC-MAEST.01.........

ELABORADO POR: MARIA AVEMANAY

FUENTE: UNIDAD EDUCATIVA

“NACION PURUA”
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Anexo No. 8: Ficha de solicitud de documentos

UNIDAD EDUCATIVA "NACION PURUHA"

CODIGO: F-003
No.001 VERSION: 1

FICHA DE SOLICITUD DE DOCUMENTACION

NUMERODEREGISTRO..........

O . e
APl s e
D Pt A e m O e
SOLICITA EL DOCUMENT O e

Fecha depréstamo.. ...

Fecha dedevolucion......ooooooo.
FIEMA DEL INTERESADO

ELABORADO POR: MARIA AVEMARNAY

FUENTE: UNIDAD EDUCATIVA “NACION PURUA”
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Anexo No. 9: Formulario anual de documentos en archivo general

UNIDAD EDUCATIVA "NACION PURUHA"

CONTROL ANUAL DE DOCUMENTOS ARCHIVO GENERAL

CODIGO: F-005
No.001 VERSION: 1
ANO DEPARTAMENTO CODIGO DESDE HASTA

FIRMA PERSONA
RESPONSABLE

NOMBRE:

CARGO:

ELABORADO POR: MARIA AVEMANAY

FUENTE: UNIDAD EDUCATIVA “NACION PURUA”
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Anexo No. 10: Formulario para inventario de expurgo de documentos.

UNIDAD EDUCATIVA "NACION PURUHA"

CONTROL ANUAL DE EXPURGO DE DOCUMENTOS ARCHIVO GENERAL

CODIGO: F-008
No.001 VERSION: 1
ANO DEPARTAMENTO | CODIGO | DESDE [HASTA

FIRMA PERSONA
RESPONSABLE

NOMBRE:
CARGO

ELABORADO POR: MARIA AVEMANAY

FUENTE: UNIDAD EDUCATIVA “NACION PURUA”
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Anexo No. 11: Control anual de alumnos

UNIDAD EDUCATIVA "NACION PURUHA"
CONTROL ANUAL DE ALUMNOS

CODIGO: F-006
No.001 VERSION: 1
ANO LECTIVO: PARALELO:
No. ORDEN APELLIDOS Y NOMBRES No. MATRICULA No. EXPEDIENTE OBSERVACONES

ELABORADO POR: MARIA AVEMANAY

FUENTE: UNIDAD EDUCATIVA “NACION PURUA”
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Anexo No. 12: Control anual de graduados.

UNIDAD EDUCATIVA "NACION PURUHA"
CONTROL ANUAL DE GRADUADQOS

CODIGO: F-007
No.001 VERSION: 1
ANO LECTIVO: ANO GRADUACION:
No.ORDEN APELLIDOS Y NOMBRES No. ACTA GRADO NO. TITULO OBSERVACONES

ELABORADO POR: MARIA AVEMANAY

FUENTE: UNIDAD EDUCATIVA “NACION PURUA”
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