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RESUMEN

El estudio investigativo titulado “La Sistematizacion del Archivo Fisico — Digital
en la Gestidon Administrativa aplicada en el Centro Familiar “Monte Horeb” del
Canton Montecristi — Los Bajos de la Palma”, trata desde la perspectiva de las
omnipresentes tecnologias de la informacion, pues tras siglos produciendo
documentos en papel, las organizaciones y los individuos basamos cada dia
mas nuestras actividades en documentos electronicos cuya gestion plantea
nuevos retos. La administracion de archivos es un valor anadido que
proporciona eficacia y transparencia en la gestion, contribuye a la

responsabilidad corporativa y asegura la conservacion de los archivos

La sistematizacion gestiona la informacion, se basa en el proceso de los
sistemas de archivo como son: Alfabético Nominativo, Por Asunto o Tematico,
Geografico, Numérico, cada uno contiene sus pasos, de reglas, de usos, y de
normas, que permiten el almacenamiento apropiado de la informacion en los

archivos tanto fisico como digital.

El archivo es el conjunto de documentos, sea ordenado por fecha, soporte,
material y forma, acumulados en un proceso natural por una persona o
institucion publica o privada, en el transcurso de su gestidon, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién para la

persona o institucion.

Gran parte de la carga de trabajo en las organizaciones y las empresas pasa
por la gestion documental y el manejo de los archivos de empresa, dicha labor
implica la administracion del flujo de documentos de todo tipo, la recuperacion
rapida de la informacién, asi como una custodia segura y adecuada de los

datos mas valiosos.
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ABSTRACT

The research study entitled "The Systematization of the Physical - Digital File in
the Administrative Management applied in the Family Center" Monte Horeb "of
the Montecristi Canton - The Netherlands of La Palma". It deals with the
ubiquitous information technologies, because after centuries producing paper
documents, organizations and individuals base our activities every day more on
electronic documents whose management poses new challenges. File
management is an added value that provides efficiency and transparency in
management, contributes to corporate responsibility and ensures the

preservation of files

The systematization manages the information, it is based on the process of the
archiving systems such as: Nominative Alphabetical, By Subject or Thematic,
Geographic, Numerical, each one contains its steps, rules, uses, and norms,
which allow the appropriate storage of information in both physical and digital

files.

The file is the set of documents, ordered by date, support, material and form,
accumulated in a natural process by a person or public or private institution, in
the course of its management, kept respecting that order to serve as testimony

and information for the person or institution.

Much of the workload in organizations and companies goes through document
management and managing company files. This work involves the management
of the flow of documents of all kinds, the rapid recovery of information, as well
as a safe and adequate custody of the most valuable da

Vil
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INTRODUCCION

La sistematizacion como principio de un procedimiento de gestiéon de la
informacion, se basa en los sistemas de clasificacion, de pasos, de reglas, de
usos, y de normas, que permiten el almacenamiento apropiado de la

informacion en los archivos tanto fisico como digital.

(JARA, 1998) Expresa que: “La sistematizacion es aquella interpretacion critica de una
0 varias experiencias que, a partir de su ordenamiento y reconstruccion, descubre o
explicita la légica del proceso vivido, los factores que han intervenido en dicho proceso,

cdmo se han relacionado entre si, y por qué lo han hecho de ese modo”.

En muchas entidades del sector publico y privado no toman en cuenta el
concepto de Gestion Administrativa y principalmente no tienen claro el
concepto de archivo como eje importante de la informacién de la institucion;
razén por la cual éste trabajo se desarrollé teniendo como base las variables de
estudio: “la sistematizacion de archivos y la gestion administrativa, aplicada en
el centro familiar Monte Horeb del cantdon Montecristi-Los Bajos de la Palma”
presenta, exactamente el Area administrativa en donde existe la necesidad de
organizar la informacién de sus empleados y usuarios, con el fin de evitar
problemas a futuro como demandas por falta de oportunidad en la busqueda y

recuperacion de la informacion de documentos.

(Anzola, 2002) Manifiesta que “gestion administrativa consiste en todas las actividades
que se emprenden para coordinar el esfuerzo de un grupo, es decir la manera en la
cual se tratan de alcanzar las metas u objetivos con ayuda de las personas y las cosas
mediante el desempefo de ciertas labores esenciales como son la planeacion,

organizacion, direccion y control”.

El presente trabajo investigacion, sobre “La sistematizacion del archivo fisico-
digital en la gestion administrativa aplicada al centro familiar Monte Horeb del
cantdbn Montecristi Los Bajo de la Palma”, se desarrollé con el fin de
implementar manual de capacitacion que radique en un programa digital accion

en la organizacion de archivos y del personal administrativo y voluntarios



encargados de manipular, organizar y reproducir la documentacion, deben
adquirir los conocimientos necesarios en cuanto al proceso y pasos a seguir
para una mejor sistematizacidon del archivo fisico-digital en la gestion
administrativa, para determinar el contenido de los documentos y mantenerlos

organizados de acuerdo a el grado o frecuencia de utilizacion

La organizacion de documentos enmarca una gran importancia en todas las
clases de empresas, la falta de orden de documentos que se presenta en las
oficinas es muy evidente porque diariamente llegan los usuarios a pedir
informacion. La mayoria de los trabajadores pierden su tiempo buscando
documentos extraviados ocasionando contratiempo. Esta investigacion, sera de
gran relevancia para la sociedad comunitaria, por su implementacion de la
sistematizacién de los archivos, en la organizacién de la informacion de los
documentos, su desarrollo, permite rigurosidad, formalidad, responsabilidad y

sobre todo una buena imagen al Centro Familiar “Monte Horeb”.

Este trabajo de investigacidn contribuird positivamente, para que el centro
brinde, una eficiente atencion a los usuarios internos y externos. Por tanto, a
partir de este proceso mejorara el area gestion administrativa, para asi evitar
las posibles dificultades existentes. A través de la sistematizacion se
promovera la busqueda rapida de los documentos en la gestion administrativa.
Estos documentos se archivaran de forma sistematica con mucha mas
facilidad, con el fin de presentar un excelente servicio. Ha venido
incrementando de una manera impresionante, esta situacion es muy
preocupante ya que algunas Instituciones al no existir profesionales aptos en
los cargos administrativos, son remplazados por personas que no tiene
conocimiento de este, desencadenando en un problema para la sociedad. En
nuestro medio, existe un gran desarrollo empresarial y es que Ecuador se
caracteriza por ser un pais diverso, en el que se desarrolla importantes

actividades comerciales, entre las que se destacan, los pesqueros y turismos.

Ninguna organizacion puede pensar en funcionar sin problemas vy

eficientemente de la secretaria, para llevar a cabo una buena gestién en las



actividades, la documentacion debe estar en orden y debe existir un control de
estos, por esto debe poseen en sus oficinas un correcto orden de sistema de
archivo, que es realizado con el fin de ser conservado y legible para que en un
futuro se pueda acceder a la informacion sin complicaciones facilitando en su
busqueda. Para alcanzar un mundo cambiante y globalizado, deben planificar
todas sus actividades en busca de un objetivo, por tanto, la satisfaccion de las

necesidades debe realizarse una buena sistematizacion.

Los modelos de organizacion y gestion administrativa actuales son concebidos
en respuesta a un entorno mucho mas sencillo y estable. El entorno demanda
direccion estratégica de las instituciones del sistema de archivo en su calidad.
Por tanto, es imprescindible determinar objetivos, dar a conocer y distinguirse

cada dia por la calidad y la capacidad de responder a la demanda social.

Para llevar a cabo esta investigacion se realizd un previo analisis de las
condiciones necesarias para efectuar la misma y asi poder obtener resultados
satisfactorios. La factibilidad esta profundamente relacionada con Ia
disponibilidad de los recursos materiales, econdmicos, financieros,
tecnoldgicos, talento humano, tiempo y de informacién necesarios. Por tal
motivo, se determina que este proyecto cuenta con facilidades para su

elaboracion.

En tal circunstancia se plantea la siguiente formulacién del problema: ;Cuales
serian las estrategias mas viables para la sistematizacion del archivo fisico y

digital en la gestién administrativa en la Centro Familiar “Monte Horeb”?

Para responder a esta interrogante fue necesaria la formulacion de las

siguientes tareas cientificas, que permitieron direccionar el presente trabajo:

e ;Qué conocimientos sobre sistematizacion de archivo fisico y digital
tiene el personal administrativo del Centro Familiar “Monte Horeb” y

cdmo este influye en la gestidon administrativa?



e ;COomo diagnosticar el desempeno del personal administrativo del
Centro Familiar “Monte Horeb en la gestidbn administrativa?

e ;Cuadles son las estrategias que podemos aplicar para fomentar la
Sistematizacion del Archivo Fisico - Digital en la gestion administrativa
en el Centro Familiar “Monte Horeb™?

e . Qué beneficios se obtendria de la aplicacion la Sistematizacion del

Archivo Fisico - Digital?

La importancia de esta investigacion es la de generar cambios y beneficios
estratégicos para mantener una sistematizacion del archivo fisico-digital, dar a
conocer y mejorar los pasos al archivar, brindar seguridad y confianza al buscar
informacion tanto funcionarios como de usuarios voluntarios, en donde exista
una adecuada organizacién de archivos, asi mismo garantizar el fortalecimiento

de la gestion administrativa.

En esta investigacion se plantea como Objetivo General: Analizar la
aplicabilidad de la sistematizacion del archivo fisico y digital en la gestion
administrativa del Centro Familiar “Monte Horeb” del Cantén Montecristi — Los

Bajos de la Palma.

Asi mismo se formularon los siguientes objetivos especificos:

1. Caracterizar la sistematizacién del archivo fisico y digital, para mejorar la

gestion administrativa en el Centro Familiar “Monte Horeb”

2. Determinar las necesidades existentes sobre la sistematizacion del archivo
fisico y digital en la gestion administrativa en el Centro Familiar “Monte
Horeb”

3. Determinar de qué manera influye la sistematizaciéon del archivo fisico-

digital en la gestion administrativa del Centro Familiar Monte Horeb



4. Plantear una propuesta de solucion al problema detectado en el Centro
Familiar Monte Horeb”

La hipotesis se plantea de la siguiente manera: Una adecuada aplicabilidad de
sistematizacion del archivo fisico y digital mejorara la gestion administrativa en

el Centro Familiar “Monte Horeb?

De donde se desprenden sus dos variables:

Variable independiente que es la sistematizacién del archivo fisico y digital

Variable dependiente la gestion administrativa

La metodologia que se utiliz6 en la investigacion fue del tipo documental-
bibliografica, para conceptualizar esencialmente los temas, por ser un punto de
partida en el desarrollo de la investigacion; asi mismo, se recurrié la modalidad
del estudio de campo, existiendo contacto directo con el objeto de estudio
donde se aplico las encuestas y entrevista con el fin de recopilar la informacion

necesaria para darle una solucion al problema.

Se utilizé el tipo de Investigacion Descriptiva porque permiti6 descomponer
cada una de las partes de la investigacion, especificar las caracteristicas mas
importantes del problema en estudio, en lo que concierne a su origen y

desarrollo.

Los métodos empleados en el proceso de la investigacion fueron; método
sintético proceso que sirvid para identificar y comprender la Sistematizacion del
archivo Fisico — Digital aplicada en Gestion Administrativa y método légico
inductivo que partiendo de casos particulares se eleva a conocimientos

generales.

Para conocer directamente la realidad de la problematica, como punto inicial se
empled la técnica Observacion la que nos permitid mejorar la valoracion de la

sistematizaciéon del archivo fisico — digital; se selecciona la técnica de



Entrevista que fue aplicada a la Directora del Centro Familiar “Monte Horeb”
con el proposito de conocer su apreciacion referente al tema; finalmente se
utilizé la técnica de Encuesta dirigida al Personal Administrativo y voluntarios
del Centro, obteniendo datos concretos que aportaron en la comprobacion de la

hipotesis y el desarrollo de las conclusiones y recomendaciones.

Los instrumentos que se utilizaron para la recopilacion de la informacion fueron:
Cuestionario de preguntas: dirigidas a Personal Administrativo y los Voluntarios
e Usuarios del Centro Familiar “Monte Horeb” de Los Bajos de la Palma del
Cantén Montecristi.

Entrevista: aplicada a la directora del Centro Familiar “Monte Horeb” de Los

Bajos de la Palma del Canton Montecristi.

Se consideré como universo a la poblacién del Centro Familiar “Monte Horeb”
de Los Bajos de la Palma del Cantén Montecristi, en vista que la poblacién es
un numero elevado se tom6é como muestra aleatoria a 26 personas, de los

cuales se considero a .

CARGO CANTIDAD
Personal Administrativo 12
Voluntarios 7
Usuarios 7
TOTAL 26

El Centro Familiar “Monte Horeb”, es una organizaciéon que ayuda a los nifos
en lo cognitivo, humanistica, tecnologia, socio emocional y espiritual, fue
fundada el 15 de febrero del 2011, que puedan dar soluciones a problemas
sociales con fines altamente humanos y productivos; por lo que su mision es la
de formar individuos capaces de mantener una actitud de cambio y
transformacién permanente en beneficio de la humanidad, esta ubicada en Los

Bajos de la Palma a una cuadra la cancha sintética.
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Actualmente cuenta con 12 personas en el area administracion, 7 voluntarios, 7

usuarios, siendo su mision y vision la siguiente:

Misién

Ejecutar y proclamar el llamado de Dios, desde nuestra organizacion a todas
las naciones evangelizando, preparando, educando y formando siervos y
siervas ofreciéndoles espacios optimos para el desarrollo espiritual, la armonia,

personal familiar con la hermandad y la sociedad en general.

Vision

Mision camino de santidad sera una organizacién cristiana evangélica
reconocida por la comunidad por su evangelizadora y de servicio que tiene
lideres siervos que trabajan en su entorno consolidos principios espirituales,

éticos y morales.



MARCO TEORICO DE LA INVESTIGACION

CAPITULO |

1. FUNDAMENTACIONES

1.1. Antecedentes Investigativos

El presente estudio, corresponde a La Sistematizacion del Archivo Fisico —
Digital en la Gestion Administrativa aplicada en el Centro Familiar “Monte
Horeb” del Cantdn Montecristi — Los Bajos de la Palma. Para lo cual se realizd
revisiones de otros estudios y se toman como referencia los que se exponen a

continuacion.

Un primer estudio realizado por la autora Toca Silvia el mismo que expone sobre la
elaboraciéon un sistema digital de archivos, directamente proporcionales con el tema
motivo de estudio, publicado 2012. Referente al tema elegido de esta tesis “Técnicas

para el buen funcionamiento de los archivos fisicos”. Muestra la siguiente conclusion:

Concluyendo que un sistema digital es importante ya que permite al archivista o
secretaria tener un acceso a la informacion requerida; es decir son la mejor
forma de incrementar la comunicacién escrita y digital entre empresas ya sea
esta publica o privadas y asi lograr el lugar preferencial que las personas estan

deseando al momento de expresar por un medio escrito y de caracter formal.

Un segundo estudio realizado por Alvia Tiotista y Arias Carmen (2014) para optar al
titulo de Licenciadas en Secretariado Ejecutivo con el tema “sistematizacion del
proceso de contratacion de secretarias para la empresa del sector pesquero de la
cuidad de Manta, que facilite la toma de decisiones a nivel gerencial’. Muestra la

siguiente conclusion:

En las empresas pesqueras de Manta investigadas, no se realiza la
contratacién acorde a su curriculum profesional aun cuando siguen un proceso

de contratacion establecido por la empresa, por ende, un alto porcentaje de las



secretarias encuestada no estan de acuerdo de que el cargo que desempenfa

va acorde con su profesion.

Un Tercer estudio para la obtencion del titulo de Ingeniera en Gestién Gerencial realizado
por Marithza Maricela Quilumbaquin Fernandez (2014) quien realiz6 el “sistema de gestion
documental y archivo en el gobierno auténomo descentralizado de Gonzalez Suarez de la

provincia de Imbabura” en Ibarra, con las siguientes conclusiones:

El sistema de gestion documental propuesto consentira la
estandarizacion de los procesos administrativos dentro del Gobierno
Auténomo Descentralizado de Gonzalez Suarez, facilitando la gestion de
los tramites pertinentes, buscando respaldar la informacion requerida por

los colaboradores y usuarios de la parroquia.

La importancia del archivo fisico — Digital sera de mucha ayuda ya que sera un
sistema en le permitira a la secretaria tener un acceso a los documentos, con
mucha facilidad y sin inconveniente de forma digital, puesto que este sistema
digital mantendra a los archivos en fisico y en digital para mayor accesibilidad

de estos.

Los trabajos antes mencionados tienen relacion con el trabajo en curso, sin
embargo, no se encontro un estudio idéntico. Por tanto, se determina que este

trabajo es inédito.

1.2. Fundamentacién Legal

El (Art.3. Ley del Sistema Nacional de Archivos, Capitulo Il: Paragrafo primero de su
organizacién) dice: “Para la conservacion, organizacién y administracion del patrimonio
Documental, se establece el Sistema Nacional de Archivos que comprende: a) El
Consejo Nacional de Archivos. b) EI Comité Ejecutivo de Archivos. c) La Inspectoria

General de Archivo. d) Los Archivos publicos y privados.

El recurso esencial dentro de toda empresa es el archivo, porque en él se
registran grandes volumenes de documentos que respalden todos los hechos,

sucesos, acontecimientos e historia de la empresa; por esta razdn, es

9



necesario que exista un lugar destinado exclusivamente para el reposo y
conservacion de los documentos, a fin de tener facil acceso y busqueda

inmediata.

Es decir, el archivo conlleva a cumplir una serie de procedimientos que va de la
mano con las politicas de la empresa ya establecidas; es por eso, que para
administrar el flujo de documentos de todo tipo dentro en una organizacion se
debe seleccionar normas, técnicas y practicas usada que permita la

recuperacion de informacion.

(Art.13-14 y 15. Ley del Sistema Nacional de Archivos, Capitulo Il: Paragrafo quinto de
su organizacion).” De los Archivos Publicos y Privada. Art. 13.- los archivos del pais se
clasifican en: activos, intermedio o temporal y permanente. Art. 14.- Son archivos
activos aquellos cuya documentacion se considera de utilizacion frecuente y con 15
anos o menos de existencia. Art.15. — El archivo intermedio, es aquel que procesa
temporalmente la documentaciéon que tenga mas de 15 afios de las instituciones del

sector publicos, con las excepciones de que habla esta ley.

Segun la version vertida anteriormente de la Ley del Sistema Nacional de
archivos, los documentos son los recursos indispensables para el desarrollo de
la gestion administrativa de la empresa, funciona como base para una decision
correcta, precisa y oportuna. Esta variable depende en gran medida de la
clasificacion y ordenacién que con anterioridad se les da a los documentos que
se van a archivar, debido a que se recibe informacién de diversas situaciones;
por ende, es necesario que estos cumplan con el proceso correspondiente al
uso activo, intermedio y permanente, tomando en cuenta el tiempo de utilidad

que se le atribuya.

(Norma de gestién documental para entidades de administracion publica, 2016) ART.1.-

Del Patrimonio Documental Del Estado

Constituye Patrimonio del Estado, la documentacion basica que actualmente
los archivos de todas las empresas sea publicos y privados, calificadas como
patrimonio, por el comité ejecutivo previsto en el Art. 9. Esta Ley, sirva de

fuente para estudios historicos, econdmicos, sociales, juridicos y de cualquier
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indole. Dicha documentacién basica estara constituida por los siguientes
instrumentos:
-Impresos, escritos manuscritos, ya sean originales o copias, mapas, planos,

croquis y dibujos, material cibernético, Otros.

1.3. Fundamentacion Filosoéfica

Sistematizacion se deriva del verbo sistematizar, que de acuerdo al
diccionario y el sentido comun, equivale a ordenar, organizar, clasificar,
nocion que resulta insuficiente para dar cuenta de los objetivos que se le

estan asignando desde la promocién y gestion del desarrollo comunitario.

En la definicion del término “sistematizacién” no esta dicha la ultima palabra, es asi
que Alfredo Ghiso (1998) advierte en este sentido que: “Las interpretaciones sobre
sistematizacion estan impregnadas por concepciones y practicas diferentes... lo que
hace suponer que el debate sobre la misma tendrd que recorrer largos

caminos”.(pag. 7).

Para aclarar lo que se entiende por sistematizacion, vale la pena remontarnos
al concepto de “sistema”, que su origen semantico nos remite al griego,
descomponiéndose en la preposicion syn y el verbo instanai, lo que significa
poner junto o conjuntar, entendiendo que nos referimos a un conjunto de
elementos vinculados entre si, que presentan una unidad funcional y tienen
un minimo de orden Desde alli, Mario Espinoza V. (2001, 5) propone una
definicion de sistema como: un conjunto de cosas, ideas o acciones que se
vinculan y ensamblan entre si por alguna suerte de correspondencia e

interrelacion.

Este autor subraya todavia que el vocablo ‘sistema’ expresa una constancia
objetiva, factica, en cuanto que tal conjuncion de partes interconectadas
existe en la realidad, es un hecho. En cambio, como veremos mas adelante,
el concepto de “sistematizacion” denota algo dinamico y subjetivo: un

acompanamiento nuestro tendiente a identificar esta estructuracion
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preexistente, a atar cabos sueltos entre elementos cuyas articulaciones no se
manifiestan a simple vista. Dicho de otro modo: el sistema es algo que se
descubre, mientras la sistematizacion es algo que se construye. En fin,

“sistematica” es la manera ordenada de hacer las cosas.

“Las Archivisticas es una ciencia relativamente nueva, contrariamente a los objetos
de los que se ocupan, que tiene antigiedad. Tanto Heredia como Mundet coinciden
en que solo se puede hablar de archivistica propiamente dicha hasta el siglo XIX.
Mundet dice que la archivistica como tal no parece hasta Natalis de Wailly enuncia su
principio de procedencia en 1841, diferenciandose de las demas ciencias”. (Mundet,
2009).

Epistemologicamente la archivistica, nombre con el que se dominé al inicio
del mundo empresarial concierne al estudio general del archivo y métodos
mas usados para ordenar, conservar los documentos dentro de una
empresa, misma que se apreciaba al momento de buscarlo en su
almacenamiento, conservacion y restauracion de documentos. Con el paso
del tiempo surgieron medios digitales, que hizo que la archivistica tenga
que replantarse para dar cabida a las nuevas formas de almacenar,

gestionar y administrar la informacion.

ORGREN & HARRISON (1990) sefialan que “La Gestién Administrativa es el
conjunto de acciones mediante las cuales el directivo desarrolla sus actividades a
través del cumplimiento de las fases del proceso administrativo: Planear, organizar,

dirigir, coordinar y controlar”

La gestion involucra el hacer y la administracion dirigir, entonces se
puede decir que la gestion administrativa hay elementos importantes para
referirnos, Planeacion, Organizacion, Direccion, coordinacion y control,
comprende al trabajo de los integrantes de la empresa y la ejecucion de las
actividades laborales con la administracion equilibrada de los recursos para
alcanzar los objetivos establecidos en la empresa utilizando el proceso

administrativo.
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(Gavilan, 2009) Define: “La palabra Archivo proviene del latin Archivum,
griego archeién que significa principio, origen. En la antigiiedad, puede hablarse
de la existencia de archivos en civilizaciones mas avanzadas tales como la
egipcia, persa, Siria, Mesopotamica y griega; a fines del siglo XVIlI se produciria la

apertura del archivo a los ciudadanos comunes” p.2

Segun las consideraciones respectivas sobre el origen de archivo se podria
decir que este es uno de los documentos, que generan un soporte material de
almacenamiento que se genera por parte de una persona o instituciéon publica

o privada en el transcurso de su gestion.

13



CAPITULO I
Fundamentacion Teorica

2. SISTEMATIZACION DE ARCHIVOS

21. 2.4.1.1 Definicion

Sistematizacion de archivo surge de la conjuncion de las palabras
“sistematizacion” y “archivo”, por tanto es requerido tener clara la definicion de
ambos términos primeramente.

Para definir sistematizacion, se debe tener claro la concepcion que se tiene de

este término, en la que se puede entender la nocidén de sistematizacion como:

a. Sistematizaciéon de datos, sistematizacién de informacion o si la
entendemos como.

b. Sistematizacion de experiencias

El significado mas usado comunmente es el primero: hace referencia al
ordenamiento y clasificacion de datos e informaciones, estructurando de
manera precisa categorias, relaciones, posibilitando la constitucion de bases
de datos organizados, etc.

La segunda opcion es menos comun y mas compleja: se trata de ir mas alla, se
trata de mirar las experiencias como procesos historicos, procesos complejos
en los que intervienen diferentes actores, que se realizan en un contexto
economico-social determinado y en un momento institucional del cual

formamos parte.

Es un proceso colectivo de recuperacion y lectura critica de la practica educativa y
organizativa determinando su sentido, los componentes y procesos que intervienen en
ella, como intervienen y qué los relaciona. Su finalidad es producir nuevos aprendizajes
en la perspectiva de contribuir al fortalecimiento y consolidacion de la organizacion
popular, en su propdsito de conformacion del pueblo como sujeto histérico protagonista

de una transformacion social alternativa. (Jaramillo, 1994)
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Para este trabajo investigativo, la palabra “sistematizacion” proviene de la idea
de sistema, de orden o clasificacion de diferentes elementos bajo una regla o
parametro similar. La sistematizacién es, entonces, el establecimiento de un
sistema u orden que tiene por objetivo permitir obtener los mejores resultados
posibles de acuerdo al fin que se tenga que alcanzar. La sistematizacion se
puede aplicar en los ambitos cientificos y académicos, pero también hay
muchas situaciones de la vida cotidiana que implican cierta sistematizacién a
modo de lograr un objetivo especifico.

La sistematizacion no es otra cosa que la conformaciéon de un sistema, de una
organizacion especifica de ciertos elementos o partes de algo. Ya que un
sistema es un conjunto de reglas, métodos o datos sobre un asunto que se
hayan ordenados vy clasificados, llevar a cabo un proceso de sistematizacion
sera justamente eso: establecer un orden o clasificacion a un proceso, ya sea

de forma manual o automatizada utilizando las tecnologias informaticas.

Archivo es uno o mas conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, su forma y
soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion
publica o privada en el transcurso de su gestion, conservados, respetando aquel orden,
para servir como testimonio e informacion para la persona o institucién que lo produce,

para los ciudadanos o para servir de fuentes de historia. (Heredia,2007)

Es asi, que en concordancia con los expresados por los autores se puede
definir a la Sistematizacion de archivo como el conjunto de normas, reglas,
meétodos, técnicas o datos sobre el adecuado proceso de archivar el
documento o conjunto del mismo, que permitan mantenerlos de una manera
ordenada y conservada en el transcurso del tiempo; esto se puede realizar a
través de sistemas manuales o automatizados en donde el conocimiento del
ser humano se complemente con el uso de las tecnologias de la informacion y

comunicacion.

En él, se trata la materia desde la perspectiva de las omnipresentes tecnologias de
la informaciéon, pues tras siglos produciendo documentos en papel, las
organizaciones y los individuos basamos cada dia mas nuestras actividades en
documentos electrénicos cuya gestion plantea nuevos retos. La administracion de

archivos es un valor anadido que proporciona eficacia y transparencia en la gestion,
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contribuye a la responsabilidad corporativa y asegura la conservacién del patrimonio
histérico. (Cruz, 2014).

Hay dos razones fundamentales que justifican la autora de libro. La primera es

tratar de aliviar con algunos consejos la ardua tarea que para muchos implica

conseguir o tener los documentos y la informacién organizada. Y la segunda

es transmitir la importancia que hoy dia tiene establecer en las empresas

criterios logicos y eficaces para los archivos.

(WordPress, 2012) Define “La sistematizacion es un proceso de reflexion que
pretende ordenar u organizar lo que ha sido la marcha, los procesos, los
resultados de un proyecto, buscando en tal dinamica las dimensiones que pueden

explicar el curso que asumié el trabajo realizado”.

Segun el autor la sistematizacion es un proceso que ayuda a organizar y

ordenar cada uno de los documentos, proyectando un mejor proceso y asi

buscar una mejor organizacion.

“Cada persona podra averiguar e investigar otras definiciones de sistematizacion
y, a partir de ello, construir la suya propia; lo importante es identificar y
comprender los elementos esenciales que caracterizan a esta actividad”.
(educacion, 2011).

Refiere que, “documento es toda fuente de informacion fisica que
comunica inscripciones, imagenes, sonido, texto, objetos con indicios de
intervencidn humana, creaciones artisticas, e incluso materiales naturales”
(OTLET, 2008)

Analizando las definiciones de los autores se podria deducir que el proceso

de sistematizacion es donde se interrelaciona, tanto factores como

objetivos para identificar y comprender naturalezas fundamentales que

definen una actividad.

2.2,

2.4.2 Caracteristicas de la Sistematizacion

Para llevar a cabo una sistematizacion de procesos se deben tener en

cuenta las siguientes caracteristicas:
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Identificacion del proceso, se debe tener claro qué es lo que se va a
sistematizar; es crucial saber seleccionar por cual de todos los
procesos comenzar, a la hora de escoger tiene que prevalecer la

importancia para la organizacion y el nivel de complejidad.

Elaboracion y aplicacion de Normativas, la organizacion debe
establecer normas, reglas, métodos y procedimientos basicos a los
cuales deban regirse quienes laboren en la institucion, los cuales se
constituyen en la base o pilar que soporte las diversas actividades

qgue conlleve cumplir con un proceso.

Identificar involucrados, es importante conocer quienes intervienen
dentro de un proceso, que aporte y responsabilidad van a tener en
los diversos procedimientos que se desarrollan, para asi determinar

los roles que tendran en la ejecuciéon de los mismos.

Asociar documentos, se definen los tipos de documentos que van a
soportar el proceso documental, por ejemplo fotocopias de la cédula,
hojas de vida, certificado de cuenta bancaria, libreta militar, entre
otros.

Establecer flujo de proceso, con la identificacion de los
procedimientos y acciones que se requieren para un determinado
proceso, y conociendo los involucrados en este; se debe realizar un
flujo del proceso que permita orientarse o dirigirse a cualquier
persona que inicie labores en una organizacion. Este flujo debe ser
lo mas claro posible, en el mismo deben estar establecidos los

responsables y actores para su practica exitosa.

Seleccidon de Herramientas, es aqui donde la empresa tendra que
decidir si la sistematizacion sera manual o automatica. Si se decide
por la sistematizacion manual, su herramienta principal sera el flujo

de proceso disefiado; si escoge la automatizacidn, debera hacer uso
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de las tecnologias especificas mas adecuada a la realidad del
proceso dentro de la organizacion, pues, para realizar la seleccion
mas efectiva se debe tener un conocimiento exhaustivo de las reglas

de negocio y cuales son los objetivos que se quieren lograr.

Indicadores, para evaluar si la sistematizacion de un determinado
proceso es efectiva es necesario que se establezcan ciertos
indicadores como, por ejemplo: tiempo que tardan las actividades en
realizarse, cumplimiento de las reglas de negocio, cantidad de
procesos iniciados, detectar los cuellos de botella por medio de los
indicadores, verificar que todos los procesos estén alineados a los
objetivos planteados; que demuestren que la accidon de sistematizar

ha dado resultados positivos.

La esencia del documento archivistico no varia en una organizacion, como

afirma (DURANTI L. , 1997), “ellos son creados y usados diariamente

para

documentar acciones, confirmar decisiones, establecer derechos y

responsabilidades y comunicar informacién”.

2.3.

2.4.3 Evolucion de la Sistematizacion

Hace veinticinco afos era complicado administrar la documentacion en papel,

las nuevas tecnologias han provocado que, aunque aumente el numero de

documentos con los que se trabaja, se puedan gestionar de manera mas

rapida y eficaz. El desarrollo de mecanismos que aseguran la fiabilidad y

autenticidad de los documentos digitales provoca que los soportes

informaticos empiecen a imponerse al papel.

Menciona (Chaumier, 1993) “administrar la documentacién en papel, han
provocado que, aunque aumente el numero de documentos con los que se

trabaja”.

Cuando los registros documentos se pasan del papiro al pergamino primero, y

luego al papel, durante la Edad media y la Edad moderna se conforman los
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archivos mas ricos de Europa, que por cierto permanecen hasta hoy, pues “el
archivo fue el lugar de preservacion bajo la jurisdiccién de una autoridad publica.
El lugar a través del cual se le otorgaba confiabilidad o credibilidad a los
documentos, esto les dio la capacidad de servir como evidencia y memoria
continua de las acciones”. (DURANTI, 1996)

Hablar de sistematizacidon en su origen histérico significa hablar de un
tiempo en el cual Latinoamérica se rebela y desarrolla en las distintas
disciplinas del saber, planteamientos conceptuales que intentan salir del

predominio de la ciencia eurocéntrica.

Entre los afios 50 y 60, Aparece la llamada Reconceptualizacién, desde un
enfoque anclado en la realidad latinoamericana. Se atribuye a la Sistematizacion
la misidon de recuperar y reflexionar sobre las experiencias como fuente de
conocimiento de lo social para la transformacion de la realidad. Aprendiendo
desde la practica, una propuesta operativa para sistematizar la primera mitad de
los afios 70 este nuevo abordaje de la sistematizacion “se vincula a la
preocupacion por una intervencion mas rigurosa, es decir, sustentada, controlada,
verificable y, sobre todo, también a la posibilidad de extraer conocimiento de las
experiencias. (Suescun, 2012).
Por lo expuesto, se puede senalar que la sistematizacidon es un proceso
investigativo que estd ligada a experiencias en donde permite transmitir
aprendizajes aprendidos, su recuperacion de documentos asi vincularlo y
controlarla.

2.4. 2.4.4 Proceso Técnico de Archivo

“Conjunto de documentos para archivar que debe reflejar el funcionamiento en la
institucion reflejando la estructura, el orden en que fueron elaborados. Hace
referencia al servicio, pues esos documentos sirven para algo, para el

funcionamiento de la historia y de los investigadores”. (Rodriguez, 2014).

Segun el autor, archivar los documentos en una empresa refleja la estructura
que lleva la misma, haciendo referencia al servicio brindado para una mejor

busqueda de la informacion.
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Para la sistematizacion de archivo, previamente se debe conocer cuales son
los procesos técnicos archivisticos: Administracion, Organizacién, Seleccion,
Descripcion, Conservacion y Servicio.

e Acopio de Documentos, es un proceso técnico archivistico que
consiste en reunir la documentacion generada en cada oficina
administrativa de la institucion publica o privada, asi como de personas
naturales, con la finalidad de ponerla al servicio de los usuarios internos
y externos de la institucion.

e Administracién de archivos, es un conjunto de principios, métodos y
procedimientos orientados a lograr una eficiente organizacion y
funcionamiento de los Archivos. Es funcion archivistica la gestion de
documentos desde su elaboracidon hasta la eliminacidn o conservacion
permanente de acuerdo a su ciclo vital.

e Organizacion documental, consiste en el desarrollo de un conjunto de
acciones o procedimientos orientados a la clasificacion, la ordenacion y
la signatura o codificacion de los documentos, teniendo en cuenta los
principios de procedencia y de orden original.

Es la forma como se disponen los documentos para su localizacion y
recuperacion inmediata de la informacion. La Organizacion Documental
comprende: La Clasificacion, el Ordenamiento y la Signatura

En la clasificacién se identificaran las series documentales y se estableceran
criterios uniformes.

Entiéndase por serie documental al conjunto de documentos que tienen
caracteristicas comunes; el mismo tipo documental o el mismo asunto y que
por consiguiente son archivados, usados, transferidos o eliminados como
unidad.

El ordenamiento de las series documentales se efectuara aplicando el sistema
mas conveniente para la institucion

(Numérico, cronologico, alfabético o una combinacion de ellos).

e Signacidén, es un procedimiento en la que se determina un CODIGO
que identifigue en forma precisa y breve las secciones (unidades
organicas) y las series documentales. La Signatura consiste en asignar

simbolos particulares a los documentos para su identificacion, dichos
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simbolos reemplazan a los nombres o titulos, representandolos, lo que

permite su inmediata localizacion.

El codigo se estructura en base a letras, numeros o la combinaciéon de ambos.

De esta manera se tiene una identificacion alfabética, numérica o alfa-

numeérica

Seleccion documental, es un proceso archivistico que consiste en
identificar, analizar y evaluar todas las series documentales que genera
y recibe una entidad para determinar sus periodos de retencion, en
base a los cuales se formulara un Programa de Control de Documentos
Descripcion documental, es un proceso que consiste en elaborar
instrumentos auxiliares descriptivos que permitan conocer, localizar y

controlar las series documentales.

El inventario, es una herramienta descriptiva necesaria en toda transferencia

documental donde se registran las series documentales producidas y recibidas

por cada unidad organica en cumplimiento de sus funciones

Conservacion documental, es un proceso técnico archivistico en el
cual se define las politicas de proteccion de la documentacion de
acuerdo a su soporte. La conservacion implica dos niveles:
preservacion y restauracion de los documentos de archivo.

Servicio, mas que un proceso es la finalidad de la archivistica, cada
una de las actividades desarrolladas estan direccionadas a satisfacer
las necesidades de informacidbn a nuestros usuarios directos e
indirectos a través de préstamo, consulta, busqueda, exhibicién,

reproduccion del acervo documental de una institucion.

Dentro de la clasificacion del archivo tenemos las siguientes, para mejorar la

sistematizacién se dice que es un proceso de pasos, normas y reglas que

permite direccionarlo entre ellos son:

2.5. Métodos de clasificacion de Archivos

Para llevar a cabo la clasificacion del archivo en una organizacion, se pueden

aplicar diversidad de métodos, los cuales son descritos en este trabajo

investigativo

Pasos para archivar un documento
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Inspeccionar. - verifique si cada comunicacién tiene las iniciales que
indican que se puede archivar.

Clasificar. - lea cada documento establezca el nombre del asunto que
trata.

Marcar. - subraye en el texto, o en la referencia o anote en la esquina
superior derecha del documento.

Distribuir. - forme grupos homogéneos con los documentos que tratan el
mismo asunto y ordénelos alfabéticamente.

Archivar. - organice alfabéticamente los documentos dentro del legajo,
siguiendo un orden cronoldgicos, y ubique las carpetas detras de las

guias y subguias correspondiente.

Normas para consultar el archivo

Los documentos se guardan en los archivos, fundamentalmente, para

localizarlos con agilidad. Para que la consulta resulte rapida y segura.

1.
2.

2 U

2.6.

Determinar el nombre que debe buscar.

Imagine el nombre completo escrito en el archivo, es decir, con la
primera unidad.

Localizar la guia principal.

Ubicar la subguia

Buscar la carpeta correspondiente

Localice el documento dentro del legajo

Sistema Alfabético Nominativo

En el amplio y complejo mundo de los negocios necesitan alfabéticamente

ordenar su archivo, cada vez mas en sistema métodos simples y practicos que

propendan la eficiencia de este fundamentalmente al manejo y administracion
de los documentos. (MONSALVE, 2014)

Dentro del sistema alfabético nominativo propiamente dicho corresponde al

ordenamiento de:

*
L X4

Nombres de personas naturaleza
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Segun el Codigo Civil, “Son personas naturales todos los individuos de la especie
humana, cualquier que sea su edad, sexo, estirpe o condicion”. Ademas, “Todas
personas tiene derecho a su individualidad, y por consiguiente, al nombre que por ley le

corresponde. Este comprende, el nombre, los apellidos, y en su caso, el seudénimo”

De esta forma, el primer apellido es elemento de la primera unidad y es la
palabra de orden. Por ejemplo, en el nombre Paulo Alfonso Costa Tavares. La
segunda unidad esta formada por los nombres; y en este caso, Paulo es el
primer elemento y Alfonso es el segundo.

Dentro del sistema de archivos existen pasos y normas para una mejor
organizacion, entre ellas tenemos las siguientes:

2.6.1. Reglas para ordenar alfabéticamente

Se usan directa o indirectamente en casi todos los sistemas de archivar, pues
constituyen la base fundamental de todos los sistemas. Existen varias reglas
basicas para clasificar, las cuales son de uso universal. Aqui se estudiaran las
mas usada en nuestro pais.

2.6.2. Reglas de clasificacion

1- Nombres de individuos. Se invierte el nombre de cada individuo,
considerando en primer lugar el apellido paterno, seguido del nombre de pila y
en tercer lugar el segundo nombre o inicial, si existiere. Ejemplo: Maria Elena
Salas. Quedara asi: Apellido, en este caso, Salas;

2- Nombre de pila: Maria;

3- Segundo nombre: Elena;

Es decir, quedaria asi: Salas, Maria Elena, siempre la inversion del
nombre debe ir precedida por una coma. (Si aparecen los dos apellidos, el
apellido materno constituiria la segunda unidad de archivo, es conveniente
aclarar que Unidad de archivo es cada Palabra, Nombre, Letra o Sigla Que

Aparezca en el Nombre de un Individuo, Empresa o Institucién.

2.7. Sistema Alfabético por Asuntos o Tematico
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La clasificacion de los documentos por la seleccion del tema tratado obedece
el sistema alfabético por asuntos, tematico o ideolégico. EI nombre de la
persona o razon social no se considera al organizar los documentos.

(MONSALVE, 2014). “En conclusion, el archivo por asuntos tiene como

fundamento captar la esencia del documento y decidir el vocablo apropiado”.

Para ello es necesario conocer bien el tema central y del documento y
comprenderlo, conocer la organizacion de la empresa y conocer e imaginar las

necesidades potenciales del usuario.

2.71. Usos

e Instituciones cientificas, para archivar la informacién de los estudios
y proyectos que estan adelantando.

e Colegios, escuelas, academias, universidades y todo tipo de
instituciones docentes, para su material didactico.

e Galerias de arte, museos, bibliotecas, que por su naturaleza requieren
la identificacion archivistica por grupos.

e Agentes de compras, fabricantes y todas las empresas, donde el interés
se enfoca en el conjunto.

2.7.2. Clases

¢ Estilo Diccionario

e Estilo Enciclopedia
Estilo diccionario o directo: No representa division alguna de temas. Estos
estan ordenados en secuencia alfabética como las palabras de un diccionario.
Se usa en la pequeia empresa y en otras actividades donde se justifique la
division de los temas; un ejemplo es la lista de las clases de negocios en la
seccion clasificada de las paginas amarillas de un directorio telefénico.

2.7.3. Su organizacion es muy simple

- Guia alfabética: para indicar el orden alfabético del grupo.

- Carpetas individuales: en estricto orden alfabético por asuntos.
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Estilo enciclopedia: Este estilo tiene un numero reducido de asuntos principales
y varias divisiones y subdivisiones. Los asuntos principales, sus divisiones y
subdivisiones siguen un orden alfabético y estan agrupados por relaciones
l6gicas. (MONSALVE, 2014).

2.8. Sistema Toponimico o Geografico.

Archivo alfabético geografico, como su nombre lo indica, es la organizacion de
los documentos o las tarjetas de los clientes, teniendo en cuenta su
localizacion, es decir, agrupa a todos los corresponsales de un mismo lugar,
por orden alfabético. La imagen n 1 es tomado del autor (MONSALVE, 2014).

Este sistema es similar al alfabético nominativo (personas naturales y
razones sociales), porque la clasificacion final se hace también por nombres de

individuos y empresas.

2.8.1. Usos

Su utilizacion es recomendable en los siguientes casos:
e Cuando las empresas poseen y necesitan controlar sus sucursales
y agencias, distribuidores, concesionarios.
e Eninstituciones cuyas ventas se organizan por areas geograficas.
e En empresas de servicios publicos como luz, agua, teléfono, gas.
e En compafias dedicadas a las ventas por correo, editoriales, empresas
de transporte.
Organizaciones de los Archivos Geograficos
En primera instancia iria:
e Guia alfabética: esta guia puede ser la A, por ser la primera letra del
al alfabeto y abarcaria todos los paises que comiencen por la A,
(Argentina, Alemania, Angola).
e Guia del pais: comprende al pais que representa y su nombre puede
ser Argentina, Argelia, Alemania, Angola.
e Subguia de ciudades: que corresponde a las ciudades o pueblos de

cada pais donde existen clientes de esa empresa. Todas aparecen en
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orden alfabético y en ese orden ira primero Buenos Aires que Rosario,
ambas ciudades de Argentina.

e Carpetas individuales: corresponden a los clientes de cada ciudad que
a su vez iran en estricto orden alfabético ya sea como persona natural

o juridica.

2.9. Sistema de Ordenamiento Numérico

Los sistemas numeéricos representan el ordenamiento basado en numeros;
éstos se usan para rotular las guias, subguias, carpetas e indice. El principio
numerico se considera indirecto porque en el momento de archivar y/o localizar
un documento se requiere consultar una base de datos, un indice o un registro

numeérico, para determinar el numero que le corresponde. (MONSALVE, 2014).

2.9.1. Usos

El sistema numérico debe implantarse de preferencia en:

% Grandes companiias cuyos archivos estan en rapida expansién; es decir
por razones de caracter organizativos.

s Empresas de seguros, para archivar sus polizas, siniestros, titulos de
capitalizacién, acciones.

% Entidades financieras, para numeros de cuentas corriente y de ahorro,
créditos hipotecarios; facturas, tarjetas de crédito.

Instituciones docentes, para el coédigo de alumnos de asignaturas de

programas.

% Para manejos de expedientes, con el fin de establecer una reserva, en
proceso que la requiera.

% Para archivos publicos, donde llevan los registros de nacimientos,
defunciones, matrimonios, cedulacion, escrituras, entre otros.

2.9.2. Componentes

El archivo numérico consta de cuatro partes importantes:
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1. El Archivo Numérico Principal.- con indice, guias, subguias, y carpetas
identificadas numéricamente en orden progresivo. Los documentos que
se colocan dentro del legajo se ordenan cronolégicamente, como en
todos los sistemas.

2. Un Tarjetero o Fichero Alfabético.- contiene tarjetas o fichas con los
nombres de los clientes o asuntos, en escrito orden alfabético, y el
numero que le ha sido asignado, el mismo que aparece en el rétulo de la
carpeta del archivo numérico principal.

3. Archivo Alfabético Miscelaneo.- para los cliente semiactivos o aquellos
cuya actividad es reducida, y no resulta econdmico mantener carpetas
con los documentos de los correspondiente que tienen poco
movimientos, por esta razon tampoco se les asignan numeros. Este
archivo se organiza con guias se ubican las carpetas son los
documentos de los corresponsales que tienen poco movimientos, hasta
cuando justifiquen la apertura de una carpeta individual numéricos.

4. Registro Numérico
a. El indice numérico.- es un libro de anotaciones, donde se relacionan
los nombres de las personas o empresas y los numeros asignados, para
evitar doble asignacién a dos clientes diferentes.

b. El plan o manual de archivo.- imprescindible para manejar el archivo
numérico codificado. Es el conjunto de normas, sistema de normas,

sistema y procedimientos que rigen el archivo.

2.10. Sistema Ordinal

Consiste en asignar a cada individuo, firma o asunto (segun la serie
documental) un numero en forma progresiva. Con esta numeracion se

identifican las unidades de conservacion que conforman una serie documental.

Cuando los documentos obedecen a numeraciones consecutivas (como facturas,
ordenes de compra, pedidos, remisiones, polizas, resoluciones, Acuerdos, Ordenanzas,
entre otros.) se disponen en las respectivas unidades de conservaciéon en forma

progresiva, obedeciendo a la numeracion que los identifica. (MONSALVE, 2014).
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2.11. Sistema Cronolégico

Este sistema toma el tiempo como elemento fundamental. El orden cronolégico
tiene gran importancia en todas las manifestaciones humanas. Su uso indirecto

abarca todos los sistemas de ordenamiento.

e Cronologia Rigida: se basa en una ciega ordenacién por fechas. La
ordenacion por este método consiste en ubicar un documento detras del
otro en forma secuencial de acuerdo con la fecha en que la
documentacion ha sido tramitada, teniendo en cuenta en primer lugar el
ano, seguido del mes y al final el dia.

e Cronologia Circunstancial: satisface las necesidades de Ia
documentacion que por ciertas circunstancias debe estacionarse a
través del tiempo, para que cumpla su objetivo. Una de sus aplicaciones

mas usuales de este método es el recordatorio de vencimientos.

En el sistema recordatorio e vencimientos debe aparecer al principio de la
unidad de instalacion el mes que cursa, de acuerdo con el orden del calendario.
Cada mes vencido va al final de la unidad de instalacion y los dias vencidos

pasan al mes siguiente

2.12. Tipos de ubicacion de Archivos

De acuerdo al lugar donde se ubican los archivos, estos pueden ser

clasificados de manera general como fisico o digital.

2.13. Archivo Fisico
Son aquellos que en forma permanente van almacenar informacion en forma
fisica, cada documento contiene Uunicamente un formato de registro fijo. Puede

tener una secuencia por claves para presentar de una forma mas eficiente los

documentos segun el sistema de clasificacion adoptado por la institucion.
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La custodia y administracion de archivos fisicos se debe realizar considerando
el tipo de documento, manteniendo la confidencialidad y disponibilidad de la
informacion segun el caso.

La conservacion de estos archivos esta afectada por varios peligros que ponen

en riesgo la transmision de nuestra herencia visual hacia el futuro.

2.14. Archivo Digital

“Un archivo digital, también denominado Fichero, es una unidad de datos o informacién
almacenada en algun medio que puede ser utilizada por aplicaciones de la
computadora. Cada archivo se diferencia del resto debido a que tiene un nombre propio
y una extension que lo identifica. Esta extensién seria como el apellido y es lo que
permite diferenciar el formato del archivo y, asimismo, interpretar los caracteres que

conforman el contenido del archivo” (ONLINE, 2013).
El archivo digital consiste en la captura de la informacién y su transformacion a
formato digital, para que se pueda manipular desde un ordenador. Asi también
lo conforman aquellos documentos electrénicos que son recibidos o enviados
por la organizacién.
El archivo digital es muy util sobre todo para evitar la manipulacion de la
documentacion fisica original, documentos histéricos, en mal estado y para

documentos de muchas consultas y desde diferentes puestos de trabajo.

(Parera, 2006). Técnicas de archivo y documentacion en la Empresa relata que: “Dada
la diversificacion creciente de los medios en los que acumularemos toda la
documentacién e informacion (CD, discos 6pticos, etc.), sin estos criterios de eficacia,
la versatilidad y capacidad de los medios no sera rentable y producira mas caos que

soluciones”.

Gran parte de la carga de trabajo en las organizaciones y las empresas pasa
por la gestion documental y manejar los archivos de empresa. Dicha labor
implica la administracion del flujo de documentos de todo tipo, la recuperacion
rapida de la informacién, asi como una custodia segura y adecuada de los
datos mas valiosos.

Desde los tiempos en que uno se limitaba a solicitar fotocopias en el archivo

hasta el dia de hoy, donde podemos tomar fotos con unas camaras fotograficas
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o celulares, la forma de obtener reproducciones de documentos para nuestras
investigaciones ha cambiado considerablemente. No se trata solo de la
incorporacion de nuevas formas de tecnologia sino de toda una serie de

transformaciones entre el archivo, el documento y los investigadores.

“Los investigadores hemos sido quizas los mas beneficiados con los nuevos gadgets o
aparatos tecnologicos, que nos permiten ahorrar tiempo y dinero, y a la vez nos
permiten tener copias mas fidedignas de documentos que antes debiamos tan solo

copiar a mano por horas”. (ONLINE, 2013).

2.15. Conservacion de los Archivos Digitales

La conservacion de las fotografias es un tema central para quienes estamos
involucrados en su producciéon y difusidn. Las colecciones artisticas, los trabajos
comerciales, los albumes familiares, todo lo que pueda definirse como un patrimonio o
un “activo” visual debe ser tratado con los cuidados que los expertos de nuestro pais y
de todo el mundo recomiendan. La eleccion del medio de trabajo y de los materiales, y el
modo de archivar las fotos condicionan la duracién y la calidad de esta conservacion
(QUINTERO)

Es muy importante la conservacion de documentos digitales electronicamente
por qué ayuda a tener respaldo de las ocasiones como, la captura de

imagenes, informacidén escaneadas, informes entre otros.

2.16. Evolucion

Desde los tiempos en que uno se limitaba a solicitar fotocopias en el archivo
hasta el dia de hoy, donde podemos tomar fotos con unas camaras fotograficas
o celulares, la forma de obtener reproducciones de documentos para nuestras
investigaciones ha cambiado considerablemente. No se trata solo de la
incorporacion de nuevas formas de tecnologia sino de toda una serie de

transformaciones entre el archivo, el documento y los investigadores.

“Los investigadores hemos sido quizas los mas beneficiados con los nuevos gadgets o

aparatos tecnologicos, que nos permiten ahorrar tiempo y dinero, y a la vez nos
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permiten tener copias mas fidedignas de documentos que antes debiamos tan solo
copiar a mano por horas”. (ONLINE, 2013).

2.17. Tecnologia digital

De acuerdo con Castells (1997), las tecnologias digitales, conocidas como las
“tecnologias de la informacion y la comunicacion” son el conjunto convergente
de tecnologias, especialmente la informatica y las telecomunicaciones, que
utilizan el lenguaje digital para producir, almacenar, procesar y comunicar gran

cantidad de informacién en breves lapsos de tiempo.

“Las nuevas tecnologias digitales influyen directamente en la rapidez de transmisién
de la informacién y también en el tratamiento y la recepcion de los conocimientos.
Hoy en dia, un acto cognitivo no se puede concebir basandose en el modelo de las
teorias clasicas del conocimiento, que lo consideran como un acto psicolégico
individual (...). La actividad cognitiva de un usuario de tecnologias digitales, aun
cuando trabaje solo, se comparte entre él y los aparatos que utiliza, y lo mismo se
puede decir por lo que respecta a la percepcion, la memoria, las operaciones
I6gicas y el aprendizaje. El mundo de los objetos evidentes, es decir el que tenemos
“ante nuestros ojos”, depende hoy por consiguiente de una cognicibn compartida
entre los individuos y los aparatos cognitivos, tanto mas “transparentes” cuanto que
son cada vez mas eficaces. Ahora ha llegado el momento de la cognicién
distribuida. (...) La cognicién distribuida ha fomentado un modelo de relaciones

sociales basado en la colaboracién colectiva...” (UNESCO 2005; p.56).

Segun (Martin Marquez, 2010). Se refiere al “equipo 6ptico por su forma de

Almacenamiento de informacién, del acceso facil y practico”.

Segun los autores, Ya hemos visto como algunos avances de la tecnologia
digital han revolucionado la forma en la que vivimos y trabajamos. Los
teléfonos inteligentes, los servicios en la nube, o las tabletas tactiles son
algunas de las nuevas herramientas que, aunque hace unos anos parecian de
ciencia ficcion, manejamos con normalidad en el dia a dia.

Como también deduce que el internet permite que los usuarios se encuentren

interconectados desde cualquier lugar y hora, para transferir informacion, con
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ayuda de esto elementos mejor el proceso de archivar lo digital en la

computadora.

A continuacion, se describen algunas de las diferentes tecnologias digitales

que son utilizadas para archivar:

2.18. Aplicaciones para Gestion de Documentos y Archivos

Existe una gran variedad de aplicaciones que dan soporte a la gestiéon de

documentos y archivos, entre las cuales tenemos:

Alfresco: aplicacion con formato web, que ademas de gestionar el contenido
empresarial, tiene capacidad para gestionar documentos vy registros, capaz de
hacer networking y compartir contenidos en la empresa.

Open KM: gestor documental que permite la gestion y almacenamiento de
documentos y contenidos que se vayan generando dentro de la empresas,
Entre sus funciones generales, el programa cuenta con indexacion de
documentos de texto, Office, OpenOffice, PDF, Base de Datos, etc.
Documany: es un gestor de documentos online que nos permitira cargar
archivos desde nuestro disco duro o crearlos en la nube gracias a la completa

herramienta de edicién de texto.

2.19. Medios de Almacenamientos

e CD-ROM: es un disco compacto calificado como 6ptico por su forma de
almacenar informacion, con espacio determinado en MB.

e DISCOS DUROS: Los discos duros han mantenido su posicidon
dominante gracias a los constantes incrementos en la densidad de
grabacion, que se ha mantenido a la par de las necesidades de
almacenamiento secundario.

e NUBES: Almacenamiento en la Nube (como Dropbox, iCloud, Google
Drive o SkyDrive), consiste en guardar archivosen un lugar de

Internet. Esos lugares de Internet son aplicaciones o servicios que
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almacenan o guardan esos archivos. Los archivos pasan de estar en
nuestros dispositivos a estar guardados en ese servicio ©
aplicacién.(SEMENOQV, 2005)

USB: es un dispositivo de almacenamiento que utiliza una memoria
flash para guardar informacion. Se lo conoce también con el nombre
de unidad flash USB, lapiz de memoria, lapiz USB, minidisco
duro,unidad de memoria, llave de memoria, entre otros.

TARJETA DE MEMORIA: Puede ser mas pequefas, pero con gran
capacidad de almacenamientos. Las tarjetas microSD(16,32,64 MB)

o Transflash(4,8,16 BG)

2.20. Tecnologias de Digitalizacion de Documentos

La digitalizacion de documentos implica pasar documentacion fisica a formato

digital.

Son muchas las empresas que almacenan gran cantidad de

documentacion que ocupa demasiado espacio y es dificil de consultar, para lo

cual requiere del uso de tecnologias informaticas tanto de hardware y software

especificos para la digitalizacion, entre los que tenemos:

En lo que se refiere a hardware se requieren de equipos de digitalizacion
de imagenes, lo que pueden ser de captura de baja, media o alta escala
y con diferentes niveles de resolucion. La organizacién debe considerar
el volumen de la informacién que se genera y que se va a digitalizar al
escoger el periférico como pueden ser. escaner, equipos
multifuncionales, entre otros.

En lo referente a software, por lo general vienen incluidos de acuerdo al
hardware adquirido, ya que se encuentran en diferentes marcas existe
mucha competencia, por lo cual el software de digitalizacion va
depender del modelo y marca del equipo que se adquiera. Sin embargo
todos se basan en estandares especificos que permiten configurar la
resolucién, el tipo de documento original y como se pretende digitalizar,

asi como seleccionar el formato de archivo digital que se prefiere.
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2.21. Tipo de archivos para documentacion digital

Se habla de documentos digitales porque la informacion, no importa su forma:
texto, sonido, imagen fija o en movimiento, se registra en un medio electrénico
a través de codificaciones que se basan en el uso de combinaciones de

sefnales eléctricas positivas y negativas.

(Frias, 2003) Un documento digital es “un soporte de informacién que constituye una

unidad estructural y convalida de uno o mas objetos documentales”

Todos los archivos que se registran electronicamente en dispositivos
informaticos, es necesario utilizar un scanner de buena resolucién, para

obtener una imagen de calidad de tal forma que se aprecien correctamente.

Otro archivo digital es la publicacidon electronica que es aquella que ha sido
producida y distribuida por medio de sistemas electrénicos y que tiene que ser

leida en un dispositivo informatico. Puede ser distribuida en vias diferentes:

e Soporte documental: 6ptico o magnético
e En linea (a través de las redes de telecomunicaciones): formato web

(html) o formato ascii

Xunta, (2006) manifiesta que existen diferentes tipos de documentos digitales como:

e Impreso Digitales, este documentos digital es el resultado de un
proceso de escaneado a un documento original, también consiste en la
impresion directa del archivo de forma rapida y eficiente del papel.

o Digital para ser Impreso, este tipo de documento digital es aquel que
se elabora directamente de un procesador de palabra para ser
distribuido dentro de la organizacion con el fin de ser impreso facilitando
el ahorro del tiempo en el usuario.

e Digital Multimediaticos, estos documentos son los que existen desde

el inicio de la organizacion para ser consultados virtuales, son
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elaborados con programas como: Power Point, Adobe Flash, Microsoft
Office, entre otros.

Es indispensable, que los directivos de la empresa escojan cada uno de los

elementos adecuado al trabajo que realice, ayudando a la proyeccion de

expansion de documento digital, asi la tecnologia brinda una mejor

organizacion al papel y evita inconvenientes.

Al digitalizar un documento para formar parte de un archivo digital, se pueden

escoger diversas opciones de tipo de archivo en el cual se van almacenar,

entre los que se describen:

Texto e imagenes, para la digitalizacion de textos e imagenes se
pueden utilizar los tipos de archivos con extension PDF, estos son los
mas extendidos para la digitalizacién y difusion de documentos a través
de Internet, ya que consumen menos capacidad de almacenamiento y
permiten visualizar los contenidos exactamente igual en cualquier
computador. También son utilizados los de formato de imagen pero
consumen mayores recursos.

Imagen: para digitalizar exclusivamente imagenes se pueden utilizar los
archivos con extension: Jpeg, Tiff, Gif, Png, etc., que permiten
almacenar imagenes con una diferentes niveles de profundidad de
contraste.

Audio, cuando se requiere almacenar unicamente audios se utilizan los
archivos con extension Wav, Mid, Mp3, Wav que pueden contener
cualquier tipo de informacién audible y dispone de un rango de calidades
muy amplio. (QUINTERO, 2010)

Video, el almacenamiento de archivos de video requiere utilizar formatos
de archivo como Avi, Mov, Mpg Mp3, Mp4, entre otros; en estos pueden
visualizarse tomas de video ya sea de conferencias, exposiciones,

peliculas, entre otros.
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CAPITULO Il

3. GESTION ADMINISTRATIVA

3.1. Gestion

La conceptualizacion de gestion administrativa, se obtiene de la conjuncién de

las definiciones de los términos gestion y administracion.

Huergo dice que “gestidn” proviene de gestus, palabra latina que significa actitud,
gesto, movimiento del cuerpo pero, a su vez, gestus deriva de otra palabra latina que
es gerere, que tiene varios significados: llevar adelante o llevar a cabo; cargar una
cosa; librar una guerra o trabar combate; conducir una accién o un grupo, o ejecutar, en
el sentido de un artista que hace algo sobre un escenario. Asi tenemos que, segun este

autor, la palabra gestién proviene directamente de gestio-onis: accién de llevar a cabo.

Para este autor, el termino gestién se refiere al conjunto de elementos de
acciones, operaciones, diligencias o tramites, que pueden realizar o dirigir,

administrar o resolver algun propésito dentro de una actividad determinada.

Son guias para orientar la accién, prevision, visualizacion y empleo de los recursos y
esfuerzos a los fines que se desean alcanzar, la secuencia de actividades que habran
de realizarse para logar objetivos y el tiempo requerido para efectuar cada una de sus

partes y todos aquellos eventos involucrados en su consecucion. (Gaibor, 2010)

El término administracion se refiere a ejercer el control dentro de una actividad
de la empresa, quien lo ejecuta o conduce en una operacién, esto funciona
mediante la planeacion, organizacion, direccién y control para alcanzar un

objetivo.

Administrar una actividad (para nuestro caso: una empresa o una institucion) significa
“dirigirla, conducirla, o en otras palabras, gobernar el curso de su funcionamiento. Toda
empresa, desde aquella que esté constituida por las operaciones econémicas de una
sola persona hasta las vastas corporaciones transnacionales, necesita ser administrada

con el fin de dirigir e integrar todos sus componentes”. (Baldwin, 2001)
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3.2. Gestion Administrativa

(Arcia, 2011) Afirma que: “La Teoria Administrativa fue desarrollada por el francés
Henri Fayol. Para la época en que fue desarrollada, esto es 1916 aproximadamente, la
teoria en boga era la formulada por Taylor en los Estados Unidos y se caracterizaba
por el énfasis en la tarea realizada por el operario (es decir, el cargo o funcién) era
pues, la administracion cientifica. Por otro lado, Fayol formulaba su teoria clasica que
se caracteriza por el énfasis en la estructura que la organizacion deberia poseer para

ser eficiente”.

De acuerdo a Taylor, la eficiencia en las organizaciones se obtiene a través de

la racionalizacidon del trabajo del operario y en la sumatoria de la eficiencia

individual. Por el contrario, parte de un todo organizacional y de su estructura

para garantizar eficiencia en todas las partes involucradas, fuesen ellas 6rgano

O personas.

El autor Henri Fayol parte de la proposicion de que toda empresa puede ser

dividida en seis grupos:

1.

Funciones Técnicas, relacionadas con la produccion de bienes o servicios
de la empresa.

Funciones Comerciales, relacionadas con la compra, venta e intercambio.
Funciones Financieras, relacionadas con la busqueda y gerencia de
capitales.

Funciones de Seguridad, relacionadas con la proteccion de los bienes y de
las personas.

Funciones Contables, relacionadas con los inventarios, registros, balances,
costos y estadisticas.

Funciones Administrativas, relacionadas con la integracion de las otras
cinco funciones. Las funciones administrativas coordinan y sincronizan las

demas funciones de la empresa, siempre encima de ellas.

Para aclarar lo que son las funciones administrativas

Henri Fayol define el acto de administrar como planear, organizar, dirigir,

coordinar y controlar.
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Las funciones administrativas engloban los elementos de la administracion.
Estos mismos elementos constituyen el proceso administrativo que pueden ser
encontrados en cualquier area de la empresa, es decir, que cada cual
desempefa actividades de planeacion, organizacién, etc. como actividades

administrativas esenciales. Desglosando estos elementos:

e Planeacion: involucra la evaluacion del futuro y el aprovechamiento en
funcion de él.

e Organizacion: proporciona todas las cosas utiles al funcionamiento de la
empresa y puede ser dividida en organizacion material y social.

e Direccién: conduce la organizacion a funcionar. Su objeto es alcanzar el
maximo rendimiento de todos los empleados en el interés de los
aspectos globales.

e Coordinacién: armoniza todas las actividades del negocio, facilitando su
trabajo y sus resultados. Sincroniza acciones y adapta los medios a los
fines.

e Control: consiste en la verificacidbn para comprobar si todas las cosas
ocurren de conformidad con el plan adoptado. Su objetivo es localizar
los puntos débiles y los errores para rectificarlos y evitar su repeticion.
(Arcia, 2011)

En una institucidon existe un gran numero documento son mantenido solo por
un tiempo corto, otros sin embargo mantienen informacion mas duradera,
como prueba de las acciones o funciones de un organismo en el transcurso
del tiempo, este proceso al cual nos estamos refiriendo es denominado en
materia archivistica valoracion documental o gestion administrativa, con el fin

de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo.

“Gestion administrativa; sin documentos las empresas no podrian funcionar;
no es posible recordar muchas cantidades de informacion sin crear un registro
independiente: “un documento”, lo es en una circunstancia especifica de tiempo y
lugar. Dicho de otra forma, los archivos”. (CASAS DE BARBRAN, 2003),
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Llevar un registro organizado de documentos, deben ser archivados de
acuerdo a su grado de confiabilidad por parte del responsable, con el fin de

tener un respaldo de su existencia ya sea en el tiempo y lugar

3.3. Evolucioén de la Gestion Administrativa

En toda su larga historia y hasta inicios del siglo XX, la administracién se
desarroll6 con una lentitud impresionante. Sélo a partir de este siglo atraveso

etapas de desarrollo de notable fuerza e innovacion.

Hace 80 afos las organizaciones eran pocas y pequefias: predominaban los pequefios
talleres, los artesanos independientes, las pequefias escuelas, los profesionales
independientes (médicos y abogados, que trabajaban por cuenta propia), el labrador, el
almacenista de la esquina, etc. A pesar de que en la historia de la humanidad siempre
existio el trabajo, la historia de las organizaciones y de su administracién es un capitulo

que comenzo en época reciente. (Zamanda, 2011)

En la actualidad, la sociedad de la mayor parte de los paises desarrollados es
una sociedad pluralista de organizaciones, donde la mayoria de
las obligaciones sociales (como la produccién, la prestacion de un servicio
especializado de educaciéon o de atencion hospitalaria, la garantia de la
defensa nacional o de la preservacién del medio ambiente) es confiada a
organizaciones (como industrias, universidades y escuelas, hospitales, ejército,
organizaciones de servicios publicos), que son administradas por grupos
directivos propios para poder ser mas eficaces. A diferencia de lo anterior, a
finales del siglo pasado la sociedad funcionaba de manera completamente

diferente.

3.4. Lalmportancia de la Gestion Administrativa

La gestion administrativa es primordial en las empresas ya que sustenta las
bases para la ejecucion y potenciacion de las tareas formando una red
funcional sobre la cual se asientan y se relacionan para cumplir objetivos

empresariales.
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La administracion es conduccién racional de actividades, esfuerzos y recursos de una
organizacién, resultandole algo imprescindible para su supervivencia y crecimiento.
(PATINO, 2016).

3.5. Gestion documental digital

Gestidn (documental) electronica, es decir, lo que se viene entendiendo como
parte de la administracion electrénica (E-Admin), no implica voluntad alguna de
transformacion (salvo que lo que se gestione es algo electronico resultado de
una “digitalizacion”, en cuyo caso nos remitimos a la definicion anterior), sino
de pura gestion de lo ya nacido electronicamente, de los documentos

electronicos.

Sin embargo, en ambos casos (documentos de archivo digitalizados como
documentos de archivo electrénicos) el resultado se almacena en repositorios
electronicos, generalmente sin criterios claros de preservacion, conservacion o
eliminacién, sin criterios archivisticos, fruto de un concepto de gestion
documental muy extendido en nuestros dias, pero excluyente de la fase de

archivo.

De ahi la necesidad de utilizar software para la gestién de Archivo Electrénico, y
Plataformas de Preservacion Digital cuyo objetivo sea conservar a largo plazo la
documentacién con condiciones de asegurar las caracteristicas de fiabilidad, integridad,
autenticidad, etc. Es decir, las mismas que ofrecen los documentos analégicos, en

papel, tradicionalmente guardados en los archivos fisicos. (DODERO, 2015)

Y es desde este punto de vista de la gestion documental archivistica, se esta
observando, cada vez mas, la urgencia de darle un tratamiento correcto a esos
documentos de archivo electréonicos nacidos y creados electronicamente,
desde el momento de su produccion hasta su destino final. A los primeros,
asegurando su conservacion, su legibilidad y su acceso y a los segundos
asegurando, ademas de lo anterior, su autenticidad, fiabilidad y validez juridica-

legal.
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ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADO

Encuesta para el personal y voluntarios del Centro Familiar “Monte Horeb”, del
Canton Montecristi-Los Bajos de la Palma

1. ¢Conoce usted, el proceso de la sistematizacion para archivar un

documento?
TABLA N°.1
VALORACION FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 8 31%
NO 18 69%
TOTAL 26 100%

Fuente: Centro Familiar “Monte Horeb” de Los Bajos de la
Palma del Cantén Montecristi.
Elaborado por: Cuzme Carrillo Karina Annabel

GRAFICO N°.1

ANALISIS

Segun los resultados el 69% de los encuestados, manifestaron que no conocen
el proceso de sistematizacion para archivar un documentos, mientras que el
31% manifesté que si. Estos resultados evidenciaron que, en su mayoria, no
conocen el proceso de la sistematizaciéon para archivar un documento en el
Centro Familiar “Monte Horeb” de Los Bajos de la Palma del Cantén
Montecristi.
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2. ;Usted, conoce algunas clases de archivo que permitan organizar los

documentos?
TABLA N°2
VALORACION FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 6 23%
NO 20 77%
TOTAL 26 100%

Fuente: Centro Familiar “Monte Horeb” de Los Bajos de la
Palma del Cantén Montecristi.
Elaborado por: Cuzme Carrillo Karina Annabel

GRAFICO N°.2

ANALISIS

En el Centro Familiar “Monte Horeb”, el 77% de los encuestada sefalan que no
conoce las clases de archivo que permitan organizar los documentos; mientras
que la otra parte del 23% de los encuestados indicaron que si conocen algunas
clases de archivo que permitan organizar los documentos. Lo que arroja como
resultado, que la mayoria de los encuestados no conocen algunas clases de

archivo que permitan organizar los documentos.
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3. ¢Conoce usted, sobre los pasos que existen, para archivar la diferente

informacion en la Institucion?

TABLA N°3
VALORACION FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 8 31%
NO 18 69%
TOTAL 26 100%

Fuente: Centro Familiar “Monte Horeb” de Los Bajos de la
Palma del Cantén Montecristi.
Elaborado por: Cuzme Carrillo Karina Annabel

GRAFICO N°.3

ANALISIS

Como se puede observar el 69% de los encuestados manifestaron, que no
conocen sobre los pasos que existen para archivar la diferente informaciéon en
la Institucion; en cambio el otro 31% indico que si. Lo que se observa en estos
resultados, es que la mayoria, no conocen sobre los pasos que existen, para
archivar la diferente informacion en el Centro Familiar “Monte Horeb” de Los

Bajos de la Palma del Canton Montecristi.
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4. ;Cree usted, que la desorganizacion de los documentos tantos fisicos

como digital, retrasaria la busqueda de la informaciéon?

TABLA N°4
VALORACION FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 22 85%
NO 4 15%
TOTAL 26 100%

Fuente: Centro Familiar “Monte Horeb” de Los Bajos de la
Palma del Cantén Montecristi.
Elaborado por: Cuzme Carrillo Karina Annabel

GRAFICO N°.4

NO
15%

85%

ANALISIS

Se aprecia claramente, que la mayoria del 85% de los encuestados
respondieron, que la desorganizaciéon de los documentos tanto fisico como
digital, retrasarian la busqueda de la informacién, mientras que el 15%
indicaron que no. Lo que estan consciente que la desorganizacion de los
documentos retrasaria la busqueda de la informacion en el Centro Familiar

“Monte Horeb” de Los Bajos de la Palma del Cantén Montecristi.
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5. ¢Considera usted, que una adecuada organizacion del archivo fisico y
digital, permite la entrega de informacién inmediata y oportuna en la

gestion administrativa del Centro Familiar “Monte Horeb” en Los Bajos

de Palma?
TABLA N°5
VALORACION FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 25 96%
NO 1 4%
TOTAL 26 100%

Fuente: Centro Familiar “Monte Horeb” de Los Bajos de la
Palma del Cantén Montecristi.
Elaborado por: Cuzme Carrillo Karina Annabel

GRAFICO N°.5

NO
4%

96%

ANALISIS

Es evidente que en su mayoria de los encuestados, arrojé que el 96% esta de
acuerdo con que la adecuada organizacion del archivo fisico y digital, permite
la entrega de la informacion inmediata y oportuna en la gestién administrativa;
Por otro lado un 4% manifestaron que no, debido a que aun no han requerido
documentos. Lo que se evidencia en su mayoria de los encuestados, que una
adecuada organizacion del archivo fisico y digital, permite la entrega de la
informacion inmediata y oportuna en la gestion administracion del Centro

Familiar “Monte Horeb” de Los Bajos de la Palma del Canton Montecristi.
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6. ¢Considera usted, que la falta de organizacion de los documentos
existentes en el centro Familiar “;Monte Horeb”, perjudicaria la

gestion administrativa?

TABLA N°6
VALORACION FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 21 81%
NO 5 19%
TOTAL 26 100%

Fuente: Centro Familiar “Monte Horeb” de Los Bajos de la
Palma del Cantén Montecristi.
Elaborado por: Cuzme Carrillo Karina Annabel

GRAFICO N°.6

81%

ANALISIS

En su mayoria de los encuestados respondieron que el 81% considera que la
falta de organizaciéon de los documentos existentes, perjudicaria la gestion
administrativa; mientras que el 19% de los encuestados indicaron que la falta
de organizacion de los documentos existente no perjudicaria la gestion
administrativa. Lo que permite como resultado, que en su mayoria, estuvieron
de acuerdo que, la falta de organizacidon de los documentos existentes,
perjudicaria la gestién administrativa en el Centro Familiar “Monte Horeb” de

Los Bajos de la Palma del Cantdn Montecristi.
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. ¢Considera usted que, al existir una mejor organizacion de los
documentos, en el Centro Familiar “;Monte Horeb”, incrementaria la

eficiencia y eficacia en la gestion administrativa?

TABLA N°7
VALORACION FRECUENCIA PORCENTAJE

Si 25 96%
NO 1 4%
TOTAL 26 100%

Fuente: Centro Familiar “Monte Horeb” de Los Bajos de la
Palma del Canton Montecristi.
Elaborado por: Cuzme Carrillo Karina Annabel

GRAFICO N°.7

NO
4%

Sl
96%

ANALISIS

Se aprecia claramente que la mayoria de los encuestados, que es 96% indico,

que al existir una mejor organizacion de los documentos, incrementaria la

eficiencia y eficacia en la gestibn administrativa; mientras que 4% de los

encuestados respondieron que no. Lo que da como resultado que, al existir una

mejor organizacion de los documentos, incrementaria la eficiencia y eficacia en

la gestion administrativa en el Centro Familiar “Monte Horeb” de Los Bajos de

la Palma del Cantén Montecristi.
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8. ¢Cree usted, que la importante gestion administrativa, que lleva
adelante el Centro Familiar “;Monte Horeb”, fracasaria si no tuviera

una buena administracion de sus documentos?

TABLA N°8
VALORACION FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 23 88%
NO 3 12%
TOTAL 26 100%

Fuente: Centro Familiar “Monte Horeb” de Los Bajos de la
Palma del Cantén Montecristi.
Elaborado por: Cuzme Carrillo Karina Annabel

GRAFICO N°.8

NO
12%

88%

ANALISIS

Como se puede evidenciar que el 88% de los encuestados estan de acuerdo
con que el Centro Familiar “Monte Horeb”, fracasaria si no tuviera una buena
administracion de su documentos; mientras que el 12% manifiesta que no. Lo
que se evidencia que en su mayoria de los encuestados estan de acuerdo que
la importante gestion administrativa, que lleva adelante en el de Los Bajos de la

Palma del Cantén Montecristi.
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9. ¢Cree usted, que la constante confusion de documentos, perjudica a
los usuarios en la realizacion de las diferentes ayudas, que brinda el

Centro Familiar “Monte Horeb”?

TABLA N°9
VALORACION FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 23 88%
NO 3 12%
TOTAL 26 100%

Fuente: Centro Familiar “Monte Horeb” de Los Bajos de la
Palma del Cantén Montecristi.
Elaborado por: Cuzme Carrillo Karina Annabel

GRAFICO N°.9

NO
12%

88%

ANALISIS

Se observa que la mayoria de los encuestados, el 88% manifestaron, que la
constante confusion de documento, perjudicaria a los usuarios en la realizacion
de las diferentes ayudas, en cambio el 12% indicé que la confusion de
documento, perjudica a los usuarios en la realizacion de las diferentes ayudas.
En su mayoria de los encuestados reconoce que la constante confusion de
documentos, perjudica a los usuarios en la realizacion de las diferentes ayudas,
que brinda en el Centro Familiar “Monte Horeb” de Los Bajos de la Palma del

Cantén Montecristi.
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10.¢;Considera usted, que la insuficiente organizacion de los archivos
fisicos y digital, afectan la gestion administrativa, en el Centro Familiar
“Monte Horeb”?

TABLA N°10
VALORACION FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 20 77%
NO 6 23%
TOTAL 26 100%

Fuente: Centro Familiar “Monte Horeb” de Los Bajos de la
Palma del Cantén Montecristi.
Elaborado por: Cuzme Carrillo Karina Annabel

GRAFICO N°.10

77%

ANALISIS
Segun los resultados de los encuestados, el 77% manifestd que la insuficiente
organizacion de lo archivo fisico y digital, afectan la gestion administrativa,
mientras que el 23% desconoce la importancia de la organizacion de los
archivos fisico y digital, afectan la gestion administrativa en el Centro Familiar
“Monte Horeb” de Los Bajos de la Palma del Cantén Montecristi.
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11.¢;Cree usted, para la busqueda de la informaciéon existente, presenta
inconformidad en los usuarios en el Centro Familiar “Monte Horeb”?

TABLA N°11
VALORACION FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 23 88%
NO 3 12%
TOTAL 26 100%

Fuente: Centro Familiar “Monte Horeb” de Los Bajos de la
Palma del Cantén Montecristi.
Elaborado por: Cuzme Carrillo Karina Annabel

GRAFICO N°.11

NO
12%

88%

ANALISIS

La mayoria de los encuestados contestaron, que el 88%, manifestaron que la
busqueda de informacion inexistente presenta inconformidad en los usuarios,
en cambio el 12% indico estan conformes con la busqueda de informacién
existente en el Centro Familiar “Monte Horeb” de Los Bajos de la Palma del

Cantén Montecristi.
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12.;Cree usted, que para mantener la buena marcha, en la gestién
administrativa del Centro Familiar “Monte Horeb”, el personal que
labora, deberia de recibir una importante Capacitacion, para actualizar
los conocimientos, sobre la sistematizaciéon del archivo, para la rapida
localizacién de la informacion y poder brindar un mejor servicio a la

comunidad de Los Bajos de la Palma del Cantén Montecristi?

TABLA N°12
VALORACION FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 21 81%
NO 5 19%
TOTAL 26 100%

Fuente: Centro Familiar “Monte Horeb” de Los Bajos de la
Palma del Cantén Montecristi.
Elaborado por: Cuzme Carrillo Karina Annabel

GRAFICO N°.12

81%

ANALISIS

La mayoria de los encuestados el 81%, manifestdé que el personal deberia
recibir una importante capacitacion para actualizar los conocimientos para
mantener la buena marcha en la gestiéon administrativa y asi ofrecer un servicio
de calidad, mientras que el 19% la minoria, no cree necesario la capacitacion

para la actualizacién de documentos en el Centro Familiar “Monte Horeb”.
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ANALISIS DE ENTREVISTA
Dirigida a la Autoridad del Centro Familiar “Monte Horeb” del Cantén

Montecristi- Los Bajo de la Palma, confirmada por 9 preguntas.

Primera pregunta que se realizo, fue: ;Cual es su nombre, su cargo y qué
tiempo lleva laborando? Dios les Bendiga a todos, soy Maribel Vasquez Clavijo,
Directora del Centro Familiar “Monte Horeb” donde aproximadamente 4 anos
laborando.

Segunda pregunta, fue: ¢En calidad de director/a, considera usted que una
buena organizacion de la informacion en los archivos, permitiria la busqueda y
entrega oportuna e inmediata de datos a los usuarios? Por supuesto, que
cuando existe una buena organizacion en los archivo, permite la busca
eficientemente de los documentos permitiendo la entrega a los usuarios.

Tercera pregunta, fue: ; Conoce usted si el personal que labora aplica pasos o
algun sistema para archivar? Bueno no llevamos ningun paso y no conocemos
un sistema de archivo, Nosotras archivamos segun nuestros criterios.

Cuarta pregunta, fue: ; Conoce usted, sobre la sistematizacion del archivo? No.
Quinta pregunta, fue: ¢Usted, conoce algunas clases de archivo que permitan
organizar los documentos para una mejor organizacion? No.

Sexta pregunta, fue: ¢ Cree usted, que la constante confusion de documentos,
perjudica a los usuarios y a la Gestion Administrativa? Claro, que perjudica no
solo al personal administrativo al presentar o adquirir un documento, sino
voluntario y usuarios,

Séptima pregunta, fue: ¢Considera usted, que la desorganizacion de la
informacion en los archivos, incide en la busqueda y entrega oportuna a los
usuarios? Claro, la desorganizacion, atrasara la busqueda de la informacién.

Octava pregunta, fue: Cree usted, que trae consecuencia la desorganizacién
del archivo en el desempeno laboral? Si, no se puede avanzar.

Novena pregunta, fue:s Cree usted, seria de fundamental importancia que el
personal del Centro Familiar “Monte Horeb”, que usted muy acertadamente
dirige, cuente con una capacitacion y guia, para la eficiencia organizacion de la
informacion y la buena gestidbn administrativa, para proyectar una buena
imagen? Si, ayudaria a mejorar nuestro archivo, asi aprendemos de la
capacitacion y ponerlo en practica.
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DISENO DE LA PROPUESTA

Tema

La Sistematizacion del Archivo Fisico — Digital en la Gestion Administrativa

Aplicada en el Centro Familiar “Monte Horeb”.

Introduccién

La Presente propuesta sobre la elaboracion de un manual de capacitacidon
sera un medio que permita fortalecer, mejorar y desarrollar la sistematizacion
del archivo fisico — digital en la gestion administrativa, tarea que ayudara al
personal de Centro Familiar “Monte Horeb”, y asi que se desenvuelvan de

manera eficiente en su entorno.

Centro Familiar “Monte Horeb”, es una organizacion que ayuda a los nifios en
lo cognitivo, socio emocional y espiritual, fue fundada el 15 de febrero del 2011,
por tanto el personal que labora debe estar altamente capacitado para realizar
su funciones diaria, es llevar un control de su archivos tanto fisico como digital,
se requiere que el personal esté preparada para mejorar la sistematizacion del
archivo fisico — digital, en la buscar rapida de los documentos en sus personal
administrativo como a su usuario que son los pilares fundamental de una

organizacion.

En este sentido, mediante este documento se pretende que el personal lo
utilice de manera de apoyo para mejorar la sistematizacion del archivo fisico —
digital en la gestidon administrativa, por ende, su desempefo laboral pues
mejore en la busqueda de informacion, lo cual aportara al cumplimiento de los

objetivos de la organizacién y a su auto capacitacion.

Objetivos
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Objetivo General

Elaborar un Manual de capacitacion para la Sistematizacion del Archivo Fisico
— Digital en la Gestiéon Administrativa aplicada en el Centro Familiar “Monte
Horeb”

Objetivos Especificos

% Indagar sobre el proceso de la sistematizacién del archivo fisico — digital

para el Centro Familiar “Monte Horeb”.

X/
L X4

Determinar las metodologias de la implementacion de la sistematizacion del
archivo fisico — digital en la gestidon administrativa en el Centro Familiar
“Monte Horeb”
% Determinar los temas que se deben abordar en el Manual de Capacitacion
sobre la sistematizacion del archivo fisico y digital en el Centro Familiar
“Monte Horeb”

Presentar el Manual ante los directivos para su apliacion.

X3

%

Metodologia del trabajo

La metodologia a utilizarse para desarrollar esta implementacion sobre la
Sistematizacion del archivo fisico — digital en la gestion administrativa aplicada
en el Centro Familiar “Monte Horeb”, afio 2017- 2018. Se basa en lograr el
aprendizaje sobre capacitacion de la sistematizacion del archivo fisico — digital;
se convierta en un apoyo para el personal que labora enfocarla sistematizacion
del archivo, pues se utilizaran tematicas que llamen la atencion del personal
administrativo, ademas dicho temas seran de la sistematizacion del archivo que
utiizan en su puesto que desempanan para un ambiente agradable vy
satisfactoria.

La capacitacion del sistematizacion cuenta con el material de archivo consiste
en llevar herramienta sobre tendra un nivel intermedio, considerando que, se

precisa ampliar conocimientos sobre la sistematizacién del archivo, a través de
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experiencias, habilidades o actitudes, perfeccionando asi el rendimiento laboral
del personal administrativo y los usuarios. Este proceso tendra una duracion de
5 dias, el mismo que esta dividido en cuatro horas diarias por cinco dias
laborables, se aplicara talleres participativos, donde se permita descubrir los
tipos de incentivos que necesitan en general los trabajadores, para su bienestar

en la organizacion.

Recursos Humanos

e Capacitador (autora)

e Personal Administrativo y usuarios del Centro Familiar “Monte Horeb”

e 1 Ayudante (para el manejo de los equipos tecnoldgicos, e imprevisto.)
Recursos Tecnolégicos

e Proyector

e Computador

e Apuntador laser

e Materiales de Audio
Recursos Educativos

e Pizarras

e Carpetas de Plasticos- Hojas bond, tamafio A4

e Tripticos con la tematica a desarrollar

e Marcadores permanente y borrables

e Boligrafos de colores

e Borradores

e Lapices

e Papelografos
Recursos de Infraestructura y Mobiliarios

e Sillas y Mesas

e Espacios fisicos adecuado al numero de capacitados

e Equipos de Ventilacion

e Servicios Higiénicos (Hombres y Mujeres)

Recursos Financiero
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A continuacién, se detalla el presupuesto preventivo en inversion de la

elaboracion de un manual de capacitacion sobre la sistematizacion del archivo

fisico — digital.
PRESUPUESTO
DESCRIPCION TOTAL
Recursos tecnoldgicos (Equipo de audio) $25,00
Honorario de Expositor (Autora) $20,00
Recursos Didacticos $30,00
Recursos de infraestructura y mobiliarios $25,00
Gastos Alimentos (Lunch Break) $30,00
Gastos Extras $20,00
Total a Pagar $150.00
Alcances

Proyecciones

La propuesta pretende aportar a la teoria para la organizacion fisica-digital de
un archivo, asi como la recomendacion de un prototipo de estructura
informatica y del manejo del conjunto electrénico cuyo proposito es facilitar la
conservacion, acceso y difusion de la informacion.

Se espera que la propuesta sirva de base para los sistemas de archivos

especializados, en vista que representa un sistema completo de su tratamiento.

Limitaciones

Entre las limitaciones que puedan surgir en el desarrollo de esta propuesta se

tendra basicamente en cuenta lo siguiente:

e Los rapidos cambios que experimentan constantemente las tecnologias
e El estado de las comunicaciones relacionadas con la publicacién y difusion

de medios electronicos
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e Carencia de instrumentos de control para la utilizacion y mantenimiento de

los archivos.

TEMA: Manual de Capacitacion sobre la Sistematizacion del Archivo Fisico —

Digital en la Gestion Administrativa, aplicada en el Centro Familiar “Monte

Horeb”.

Lugar: En el aula del Centro Familiar “Monte Horeb”

Beneficiarios: Personal Administrativo y usuarios del Centro Familiar “Monte

Horeb”

PRIMER DiA DE CAPACITACION
Temas: Sistematizacion del Archivo Fisico-
Digital
Horas: 4

e Sistema Alfabético Nominativo
Alfabético

o Tematico

e Sistema por Asuntos
e Las normas, reglas del Archivo.

Trabajo en equipo, dinamica.

SEGUNDO DiA DE CAPACITACION

Temas: Sistematizacion del Archivo Fisico-
Digital

Horas: 4

Alfabético
o Tematico

e Sistema por Asuntos
e Sistema Toponimico O Geografico.

Trabajo en equipo, lluvias de ideas

TERCER DIiA DE CAPACITACION

Temas: Sistematizacién del Archivo Fisico-

CUARTO DIiA DE CAPACITACION

Temas: Sistematizacion del Archivo Fisico-

Digital Digital
Horas: 4 Horas: 4

e Sistema de Ordenamiento Numérico e Tecnologia

¢ Archivo Digital e Tipos de Documento Digital
Trabajo en equipo, dinamica e Clases de Archivo Digital

e Formatos, clases

Trabajo en equipo, video

QUINTO DIiA DE CAPACITACION

Temas: Sistematizacion del Archivo Fisico-Digital Horas: 4
e Gestion Administrativa

e Administracion

e Terminando con una evaluaciéon
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Cronograma de Capacitaciéon

2018

MARZO

ABRIL

CRONOGRAMA DE

ACTIVIDADES

Aprobacidon de las estrategias de

capacitaciéon por parte de los Directivos

Asignacion de fechas paras los dias,

de talleres de capacitacion

Confirmacion del exponente

Logistica de los recursos a usar

Confirmacion del participante

Realizacion de tripticos

Semana de capacitacion
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CONCLUSIONES

Una vez realizada las valoraciones cualitativas y cuantitativas obtenidas a
través de las encuestas ejecutadas al personal administrativo y usuarios
voluntarios del Centro Familiar “Monte Horeb” de los Bajos de la Palma del

canton Montecristi se llego a las siguientes conclusiones:

1. Existe un alto desconocimiento de lo que es una sistematizaciéon de
archivos, organizacion, almacenamiento e informacidén hacia los usuarios,

tal como se refleja en las encuestas aplicadas.

2. El personal encargado no tiene una idea clara de lo que es gestion
administrativa de documentos, existiendo el riesgo de pérdida y seguridad

de los documentos tanto fisicos como digitales.

3. EI Centro Familiar “Monte Horeb”, necesita un inmediato control y
administracion de documentos como un elemento clave para el buen

desarrollo de la institucion.

4. Que se disefie un Manual de Capacitacion para sistematizacion del archivo
fisico-digital para el Centro Familiar “Monte Horeb” ; conocimiento y manejo
sobre el area de la administracién documental y la organizacién de los
Archivos de Gestion administrativa, permita la adaptacion de los

encargados en forman integral y efectiva para la fluidez de los procesos.

5. La adecuada organizaciéon de la sistematizacion de archivos, permitira
lograr eficacia y eficiencia en las respuestas a los procesos, sobre todo en

casos de interés y de control.
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RECOMENDACIONES

Las recomendaciones surgen después de un analisis adecuado a las falencias
que se ha encontrado una vez realizado el analisis de los resultados de las
encuestas y la observacion directa de la forma como llevan la documentacion

dentro del centro familiar “Monte Horeb”.

1. Sugerir la implementacion del manual de capacitacion sobre la
sistematizaciéon de documentos tanto fisicos como digitales para todos los

responsables del area administrativa.

2. Realizar acciones encaminadas a perfeccionar la forma de como se debe
almacenar los diferentes archivos, y no correr el riesgo de pérdidas o

mutilaciones.

3. Realizar inspecciones periddicas de la forma como se almacenan los
archivos con el fin de elevar el indice de eficiencia en la gestion de

documentos.

4. Sugerir de acuerdo al diagnodstico realizado en el Area administrativa del
Centro Familiar “Monte Horeb”, fortalecer la sistematizacién del archivo
conocimiento y manejo sobre la organizacién de los documentos, efectiva

para la fluidez de los procesos.

5. Organizar el proceso de la sistematizacion de archivos, permitira lograr

eficacia y eficiencia.

61



BIBLIOGRAFIA

José Ramén Cruz Mundet, edicion: 2012 (archivistica: gestion de
documentos y administracion de archivos) editorial: alianza editorial

Jacques Chaumier, Edicion: 1993 (técnicas de documentacion vy archivo)
editorial: oikos-tau sa

Alexandre Hermida Mondelo, Edicion: 2014 (sistemas de archivo y clasificacién de
documentos: técnicas y procedimientos de gestion de la informacion. certificados de
profesionalidad. administracidn y gestién) editorial: ideaspropias editorial

Felisa Fernandez Ldpez, edicién: 2015 (sistemas de archivo y clasificacion de
documentos. uf0347) editorial: tutor formacion

M2 Claudia Londoiio, Edicion: 2012 (sistemas de archivo y documentacion 2.0 en la
empresa) editorial: fund. confemetal

VV.AA. Edicion: 2013, (uf0347: transversal) manual. sistemas de archivo
yclasificaciondedocumentos.certificadosde profesionalidad) editorial: cep

Molina Nortes, Juana leyva Palma, Victoria, edicidn: 2000, 22 ed (técnicas de archivo y
tratamiento de la documentacién administrativa) editorial: anabad castilla-la mancha
Cristina Parera Pascual, edicion: 2006 (tecnicas de archivo y documentacion en la
empresa (42 ed.) editorial: fund. confemetal

José Ramoén Cruz Mundet, edicidén: 2011 (administracion de documentos y archivos
textos fundamentales) editorial: coordinadora de asociaciones de archiveros.

Juan Voutssas-M. Alicia Barnard Amozorrutia, edicién: 2014 (glosario de preservacion
archivistica digital version 4.0) 145 p. (tecnologias de la informacién)

Anzola, Servulo. Administracion de pequenas empresas 2 Ed. Mexico: Mc
Graw-Hill Interamericana, 2002.

Arcia, |. (30 de marzo de 2011). Gestion administrativa. Arribas, M. (2014).
Gestion de Archivos. Espaia: Paraninfo.

Arribas, Miguel. Gestién de Archivos. Espafia: Paraninfo, 2014.

Baldwin, Carlos. Gestion empresarial. Firmas Press, 2001.

CASAS DE BARBRAN, A. (2003). Gestion de documentos del sector publico....
Chaumier, J. (1993). Tecnicas de documentacion y archivo. Malaga, Espaia:
Oikos Tau, S.A.

Comba,Paola.«Gestion administrativa.» 2013.http://gestion administrativ
aitfip.blogspot.com/2013/06/origen-y-evolucion-de-la-ges tion_1.html>.

Cruz, José. Archivistica. Alianza, 2014.

DODERO,FRAN.«ComunidadBaratz.»2015.http://www.comunidadbaratz.com
/blog/archivos-entre-la-digitalizacion-y-la-gestion-documental-electronica/>
DURANTI, L. (1996). Diplomatica. Carmona: S&C.

DURANTI, L. (1997). Archives as a Place (Vol. 24).

62



Gavilan, C. (09 de marzo de 2009). Temas de Biblioteconomia.

Gaibor,Luis Benavides.«dspace.utpl.edu.ec.» 2010. http://dspace.utpl.e
du.ec/bitstream/123456789/2039/3/Benavides_Gaibor_Luis_Hernan.pdf

Gimenez, Vicent. 2008. <http://www.vicentgimenez.net/curri/119.pdf.

HUERGO,JORGE.s.f.http://servicios.abc.gov.ar/lainstitucion/univpedago gica/e
specializaciones/seminario/materialesparadescargar/semina rio4/huergo3.pdf .

Hurtado,Lina.«Delarchivofisicoaldigital.» 2015.https://www.pwc.com/co/e
s/soluciones-documentales/assets/Del%20archivo%20fisico20al%digital.

JARA, O. (1998). Orientaciones teorico-practicas para la sistematizacion de
experiencias. San Jose, Costa Rica.
JENNY, G. (2011). GESTION ADMINISTRATIVA EN LA EDAD ANTIGUA.

Juillard, Gaétan.«Ley del SistemaNacionaldeArchivos.»06deoctubrede2009htt
p://www.quito.gob.ec/lotaip2011/a2/Ley_del_Siste ma_Nacional_ de _Archivos.

MONSALVE, YENDI.«Sistemadeordenaciondocumental.»11deagostode2014.
http://archivoyendydaniela.blogspot.com/2014/08/sistema-de-ordenacion-
alfabeticos.html>.

Mundet, Cruz. «Archivistica.» 19 de diciembre de 2009.
<https://doraduque.wordpress.com/tag/cruz-mundet/>.Archivistica.

NAVARRO, ANA.«Clasificacionyordenaciondelosdocumentos.»5dediciembre
de2012.https://elmundodocumental.wordpress.com/2012/12/ 0 5/clasificacion-y-
ordenacion-de-los-documentos/>.

2016.http://www.puertodemanta.gob.ec/wp-content/uploads/2016/12/6.norma _
de_gestion_documental_para_entidades_de_administracion_publica.pdf>.

NORMADAT.«archivos-de-empresa-la-importancia-de-la-digitalizacion-de-
datos.» 27 de agosto de 2014. <https://www.normadat.es/noticias/31-archivos-

de-empresa-la-importancia-de-la-digitalizacion-de-datos>

WEBGRAFIAS

ONLINE, HISTORIA GLOBAL.«la-historia-digital-los-archivos-y-las-nuevas-for
mas-de-investigar/.»22de mayode2013.http://historiaglobalonline.com/2013/05/
22/la-historia-digital-los-archivos-y-las-nuevas-formas-de-investigar/>.

OTLET, P. «Historia dela ciencia de la documentacion.» 21 de febrero de 2008.
<http://ccdoc-histccdocumentacion.blogspot.com/2008/02/06-paul-otlet-y-henry-
la-fontaine.html>.

Parera, Cristina. Tecnicas de archivo y documentacion en la empresa. Madrid,
Espana: FC, 2006.

63



PATINO, GESTION. 2016.https://sites.google.com/site/gestionpatino /ho me/la-
importancia-de-la-gestion-administrativa>.

Petro, Leandro. «Gracias Maestro.» 31 de marzo de 2017. https://com
partirpalabramaestra.org/blog/la-importancia-de-la-sistematizacion>.

QUINTERO, ANDREA. «IN.» 8 de diciembre de 2010. https://es.
slideshare.net/anquipol/formatos-de-archivos-digitales>.

Robalino, Magaly. Sistematizacion de experiencias educativas innovadoras.
Peru: Cartolan, 2016.

RODRIGUEZ, FAVIO. «Historia de la sistematizacion.» 4 de marzo de 2017.
<https://prezi.com/w5au_xrofrgy/historia-de-la-sistematizacion/>.

Rodriguez, Harold. «ISSUU.» 19 de febrero de 2014. https://issuu.c
om/haroldrodriguez2/docs/trabajo_unidad_1.docx_c3d706e7bcf5a2>.

SEMENOV, ALEXEY. «Las TIC en la ensefianza.» Paris-Francia, 2005.

SUESCUN, ALEJANDRO.«historia de la sistematizacion»5deoctubre de 2012.
<https://prezi.com/nmrkds2ida_q/historia-de-la-sistematizacion/>.

Suescun, Alejandro. «Prezi.» 05 de octubre de 2012.
<https://prezi.com/nmrkds2ida_q/historia-de-la-sistematizacion/>.

WordPress.«sistematizaciondeexperiencias.» 15demayode2012.https://sistem
atizandoexperiencias.wordpress.com/2012/05/15/que-es-la-sistematizacion-3o-
jornada/>

Zamanda,G.(2011).0Obtenidodehttps://sites.google.com/site/gestionzamanda/hi
storia-de-la-gestion-administrativa
educacion,M.d.(2011).0Obtenidodehttps://educacion.gob.ec/wp-content/upload
s/downloads/2015/04/Aportes_ciudadanos_y_compromisos_institucionales.pdf.
Eva.(2012).Alquibla.Obtenidodehttps://www.alquiblaweb.com/2012/06/09/el-
concepto-de-archivo-y-su-origen/
JAIDER,G.(2015).0Obtenidodehttps://sites.google.com/site/gestionjaider/home/i

mportancia

64



ANEXOS



@

Uleam

ELOY ALFARC DE MAMABI

UNIVERSIDAD LAICA “ELOY ALFARO” DE MANABI

FACULTAD DE GESTION, DESARROLLO Y SECRETARIADO EJECUTIVO

ENCUESTA PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y VOLUNTARIOS DEL
CENTRO FAMILIAR “MONTE HOREB” DEL CANTON MONTECRISTI-BAJO DE LA
PALMA

La presente encuesta esta dirigida a obtener informacion confidencial, la misma
que sera manejada muy profesionalmente, se trata es enriquecer el
conocimiento, para plantear una propuesta que beneficie a la comunidad, a
través del desarrollo del trabajo de investigacion en calidad de egresada de la
carrera de Secretariado Ejecutivo, previo a la obtencién del titulo de Licenciada
en Gestion, Desarrollo y Secretariado Ejecutivo. Por tal razén solicito a usted
muy respetuosamente contestar con un X las siguientes preguntas:

1. ¢, Conoce usted, el proceso de la sistematizacion para archivar un documento?
Si B
No )
2. ¢Usted, conoce algunas clases de archivo que permitan organizar los
documentos?
Si )
No D
3. ¢Conoce usted, sobre los pasos que existen, para archivar la diferente
informacion en la institucion?
Si D
No B
4. ;Cree usted, que la desorganizacién de los documentos tanto fisico como en
digital, retrasarian la busqueda de la informacion?
Si D
No B
5. ¢Considera usted, que una adecuada organizacion del archivo fisico y digital, en
el Centro Familiar “Monte Horeb”, permite la entrega inmediata y oportuna de la
informacion?
Si B
No (]
6. ¢ Considera usted, que la falta de organizacion de los documentos existentes en el
Centro Familiar “Monte Horeb”, perjudicaria la gestién administrativa?
Si B
No (]
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7. ¢Considera usted, que al existir una mejor organizacién de los documentos, en el
Centro Familiar “Monte Horeb, incrementaria la eficiencia y eficacia en la Gestion
Administrativa?

Si D
No D

8. ¢Cree usted, que la importante Gestion Administrativa, que lleva adelante el
Centro Familiar “Monte Horeb”, fracasaria si no tuviera una buena administracion
de sus documentos?

Si B
No D

9. ¢Cree usted, que la constante confusion de documentos, perjudica a los usuarios
en la realizacién de las diferentes ayudas, que brinda el Centro Familiar “Monte
Horeb”?

Si ()
No B

10. ¢ Considera usted, que la insuficiente organizacion de los archivos fisicos y digital,

afectan la gestién administrativa, en el Centro Familiar “Monte Horeb”?.
s L
No D

11. ¢Cree usted que la busqueda de la informacion inexistente, presenta

inconformidad en los usuarios en el Centro Familiar “Monte Horeb”?.

Si )

No B
12¢ Cree usted, que para mantener la buena marcha, en la Gestién Administrativa del
Centro Familiar “Monte Horeb”, el personal que labora, deberia de recibir una
importante Capacitacion, para actualizar los conocimientos, sobre la sistematizacion
del archivo, para la rapida localizacion de la informacion y poder brindar un mejor
servicio a la comunidad de Los Bajo de la Palma del Cantén Montecristi?

Si ()

No ]

jGracias por su colaboracion!
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Uleam

ELOY ALFARO DE MANABI

UNIVERSIDAD LAICA ELOY ALFARO DE MANABI

FACULTAD DE GESTION, DESARROLLO Y SECRETARIADO
EJECUTIVO

ENTREVISTA DIRIGIDA A LA AUTORIDAD DEL CENTRO FAMILIAR MONTE
HOREB DEL CANTON MONTECRISTI- LOS BAJO DE LA PALMA

1. ¢ Cual es su nombre, su cargo y qué tiempo lleva laborando?

2.,En calidad de director/a, considera usted que una buena
organizacion de la informacién en los archivos, permitiria la
busqueda y entrega oportuna e inmediata de datos a los usuarios?

3. ¢ Conoce usted si el personal que labora aplica pasos o algun sistema
para archivar?

4. ; Conoce usted, sobre la sistematizacion del archivo?

5. ¢ Usted, conoce algunas clases de archivo que permitan organizar los
documentos para una mejor organizacion?

6. ¢ Cree usted, que la constante confusion de documentos, perjudica a
los usuarios y a la Gestion Administrativa?

7. ¢ Considera usted, que la desorganizacion de la informacién en los
archivos, incide en la busqueda y entrega oportuna a los usuarios?

8. ¢ Cree usted, que trae consecuencia la desorganizacion del archivo en
el desempeno laboral?

9. ;Cree usted, seria de fundamental importancia que el personal del
Centro Familiar “Monte Horeb”, que usted muy acertadamente dirige,
cuente con una capacitacion y guia, para la eficiencia organizacion
de la informaciéon y la buena gestion administrativa, para proyectar
una buena imagen.

jGracias por su colaboracion!
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“Centro Familiar Monte Horeb” Tutoria con la Directora de Guia en revisién
del trabajo de investigacién

Encuesta a los usuarios voluntarios del Centro Encuesta al personal administrativo del
Familiar “Monte Horeb” Centro Familiar “Monte Horeb”

Entrevista con la Directora del Centro La Pastora Narra la historia del Centro
Familiar “Monte Horeb” Familiar “Monte Horeb”




