INTRODUCCION.

La insuficiencia e importancia de este proyecto radica, en que la informacion del
presente documento, sea trabajada desde las estrategias curriculares concretas, a través

de técnicas modificadoras que motiven a una mejora calidad académica.

El objetivo fue establecido para darles una mejor notificacion y tengan la informacion
necesaria. Las metas que se propone es lograr: Potencializar la calidad educativa,

mejorar los niveles académicos.

Para abordar el concepto de la Calidad académica, se requiere la definicion, segin
Blanco (2007) “Calidad proviene del latin agualitas, que implica una comparacién de
algunos elementos que se han definido con anterioridad” (p.131). Lo que se entiende
es que la calidad esta ligada a la satisfaccion de algo, con referencia a un proceso o un

resultado.

También tenemos a Laies (2011) €l nos indica “la relacion de la calidad con el enfoque
académico a proposito de la eficacia, el cumplimiento de los objetivos, recursos y el

contexto a la pertinencia y al mundo en que viven los estudiantes”.

Primer capitulo: en este capitulo se hablo de la situacion del problema, sus causas,

consecuencias y posibles resoluciones.

Segundo capitulo: En este capitulo encontramos con la necesidad de adquirir
reconocimiento sobre organizacion documental y su incidencia en la calidad

académica, en el desarrollo de la fundamentacion tedrica.

Tercer capitulo: Contamos en este capitulo el andlisis e interpretacion de datos, las

conclusiones generales e especificas y recomendaciones generales e especificas.

Cuarto Capitulo: En este capitulo hablamos sobre la aplicacion la propuesta de la

Alternativa obtenida, los antecedentes, la justificacion los objetivo General y los



Objetivos Especificos, la estructura general de propuesta, el titulo de la propuesta que
es adecuar una oficina especifica para la organizacion documental, los Componentes

y los resultados esperados de la alternativa.



CAPITULO L.

DEL PROBLEMA

1.1. IDEA O TEMA DE INVESTIGACION.

ORGANIZACION DOCUMENTAL Y SU INCIDENCIA EN LA CALIDAD
ACADEMICA DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE BABAHOYO EXTENSION
QUEVEDO ANO 2015.

1.2.  MARCO CONTEXTUAL.

1.2.1 CONTEXTO INTERNACIONAL

El manejo de clasificacion y organizacion de los archivos de la facilidad de administrar
los expediente, para el mejor manejo de la misma, ya que integran todo tipo de
documento de cualquier naturaleza, época y soporte material, en el marco de un
sistema de gestion Unico, cuya finalidad es proporcionar accesos a la documentacion
para todos los miembros universitaria en la sociedad en general contribuyendo la

calidad de la misma.

En américa latina se ha establecido, el proceso de gestion documental, la region crece
a pasos agigantados en materia de tecnologia y soluciones en linea, presentando al

mundo un gran abanico de servicios.

La velocidad con la que se ejecutan los tramites dentro de cualquier institucion es un
inconveniente bastante grande, a pesar de los avances tecnologicos del ultimo siglo,
seguimos usando documentos fisicos para la ejecucion de tramites, con las
limitaciones que este tipo documentacion nos ofrece, hace pocos afios se han
empezado a utilizar sistemas de gestion documental que agilitan los tramites y
mantienen la integridad de la documentacion, impidiendo suplantaciones o pérdidas

de documentos.



A nivel mundial muchos gobiernos han empezado a utilizar sistemas de gestion de

documentos para agilitar los tramites y mantener ordenada la informacion.

1.2.2 CONTEXTO NACIONAL

En las instituciones publicas y Privadas del Ecuador ya cuentan con Sistemas de
organizacion Documental para mejorar la calidad en la atenciéon y manejo digital de

toda la documentacion.

El sistema de Informacion documental es importante porque no permite optimizar
tiempo y espacio asi facilita la ubicacion y el manejo de la informaciéon ademas que
reduce la gran medida el exceso de documentos que generalmente se conservan en las

entidades.

En Ecuador también ha empezado a utilizar un software llamado Quipux para la
gestion de documentos, dentro de las dependencias publicas, es distribuido libremente

para que las empresas publicas y privadas puedan descargarlo e implementarlo.

1.2.3 CONTEXTO LOCAL

La organizacion documental es importante, porque nos permite optimizar tiempo y
espacio asi que facilita la ubicacion y el manejo de la informacion ademaés que reduce
en gran medida el exceso de documento que generalmente se conservan en las

entidades.

Es importante la organizacion ya que la implementacion del sistema de Gestion

Documental para la calidad académica.

1.2.4 CONTEXTO INSTITUCIONAL.

En la Universidad Técnica de Babahoyo Extension Quevedo, la clasificacion y

organizacion de los archivos son manipuladas manualmente y continuamente; y no



cuenta con espacio fisico adecuado, los materiales suficientes y los documentos no

son registrados por bases de datos.

Basando en el estudio de clasificacion y organizacion de los archivos de Institucion
he plantado el problema de la clasificacion y desorganizacion de los expedientes,

previo a la investigacion, conforme a estos para obtener la informacion rapida y eficaz.

Es importante obtener conocimientos sobre las técnicas y métodos de clasificacion y
organizacion de los documento, para dar solucién al problema que existir del archivo,

ya que la informacién que lleva a cada uno es esencial para el desarrollo de la misma.

1.3 SITUACION PROBLEMATICA

Se determina que surge por la falta de tonificacion en base a la organizacion
documental de la calidad académica, por un imperfecto de los directivos, docentes,

estudiantes.

La incorreccion de la organizacion de parte de los directivos y docentes de la
Universidad, donde se necesita experiencia de valores y formacion de los docentes
para poder mejorar el funcionamiento de su trabajo, con respecto a la calidad

académica.

Uno de los problemas que se observa es la incorrecta conciliacion curricular para la

enseflanza de calidad académica.

Los registros deben permanecer con reproducciones o centrarse en un programa
computacional de facil acceso para los administrativos, facilitando el trabajo de las
secretarias y el bienestar de los estudiantes para que no pierda sus diligencias

cotidianas.

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.



1.41 PROBLEMA GENERAL.

(Qué incidencia tiene la organizacion documental y la calidad académica en la
Universidad Técnica de Babahoyo, en la Facultad de Ciencias Juridicas Sociales y de

la Educacion, extension Quevedo, afio 2015?

1.4.2 SUB- PROBLEMAS O DERIVADOS.

» (Como sensibilizar a la comunidad Universitaria, sobre la necesidad de evaluar

la calidad académica?

» (El nivel académico de los componentes educativos plantea mejoras para

superar el déficit en la calidad académica universitaria?

» (Se lleva a cabalidad los requerimientos solicitados, para mejorar la calidad

educativa?

1.5. DELIMITACION DE LA INVESTIGACION.

Campo: Educacion superior

Area: Social

Aspecto: Pedagogico — Didactico — Social

Tema: Organizacion Documental y su incidencia en la Calidad Académica de la

Universidad Técnica de Babahoyo extension Quevedo.



1.6. JUSTIFICACION.

Frente al escenario exhibido, se presenta este proyecto educativo, con la intencion de
reformar la organizacion documental y la calidad académica de la Universidad Técnica

de Babahoyo.

En la basqueda de la calidad académica, es importante identificar y cualificar todos
los procesos que contribuya a la realizacion plena del individuo y la satisfaccion de
las necesidades e interés de la comunidad universitaria, ya que esto permite brindar
alternativas de solucion a los problemas, la elaboracion de estrategias permitira un
satisfactorio proceso, que constituye los objetivos prioritarios dentro del

perfeccionamiento de la calidad académica.

La posible presencia de algunas caracteristicas en el proyecto, como la ausencia de
sistema adecuado para la documentacion, dificultad para incorporar nuevas
tecnologias, herramientas basicas de gestion de documentos, son barreras que se irdn
desarmando, para una mejor calidad académica, ensanchando de esta manera la
confianza mutua y ayuda solidaria en la solucion de problemas y proporcionar un
ambiente agradable que estimule la mejorar la calidad académica en el establecimiento

educativo.

El proyecto, aspira encontrar componentes adecuados en la solucion del problema,
involucrando solamente a toda la comunidad de la Universidad Técnica de Babahoyo
con un marco de respeto, solidaridad, formaciéon y cooperacion tanto en el

cumplimiento de compromisos, para con la institucion.

Para el progreso de este proyecto se ha tomado en cuenta conceptos basicos que van a
dar una perspicacia armoénica del mismo y van a servir de fundamentacion tedrica en

el desarrollo de este trabajo.



1.7. OBJETIVOS DE INVESTIGACION.

1.7.1. OBJETIVO GENERAL.

» Desarrollar la calidad académica en la Universidad Técnica de Babahoyo,

para aplicar la organizaciéon documental.

1.7.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Concientizar a la comunidad universitaria, sobre la necesidad de evaluar la

calidad académica, de una manera constante.
» Diagnosticar el estado de la Gestion Documental dentro de la institucion
» Fortalecer la seguridad en los sistemas de informacion, para garantizar la

obtenciéon de unos mejores resultados en el almacenamiento y manejo

confidencial de la investigacion.



CAPITULO I1.

2. MARCO TEORICO O REFERENCIAL

2.1 MARCO CONCEPTUAL.

El marco conceptual se basa en la investigacion bibliografica documental.

El proyecto investigativo, se ha realizado en forma sistemadtica y objetiva, permitira
examinar la problematica dentro de la institucion educativa y asi aportar soluciones
para ayudar a la comunidad, el mismo mejorara el uso secuencial y coherente que se
da a los documentos desde que se produce o reciben en las distintas unidades hasta el

momento en que son archivadas o conservadas.

La organizacion documental se ha convertido una de las herramientas importantes
para las instituciones publicas y privadas como es el caso de la Universidad Técnica

de Babahoyo Extension Quevedo.

Las instituciones publicas y privadas del Ecuador ya cuentan con Sistemas de Gestion
Documental para mejorar la calidad en la atenciéon y manejo digital de toda la

documentacion.

Los Sistemas de informacion para la Gestion Documental se han convertido en una
herramienta basica para soportar el registro, control, circulacion y organizacion de los
documentos digitales y/o impresos que se reciben y envian en una entidad publica o
privada. La Gestidon Documental es importante, porque nos permite optimizar tiempo
y espacio asi facilita la ubicacion y el manejo de la informacion ademas que reduce en

gran medida el exceso de documentos que generalmente se conservan en las entidades.

Un Sistema de Gestion Documental basado en una INTRANET permitira lograr un
mejor desarrollo de los procesos al interior de una institucion, como en la elaboracion,

recepcion, distribucion, trdmite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion
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final de los documentos. La presente investigacion esta dirigida a la Empresa La Clave
S.A, en vista que no cuenta con un sistema de Gestion Documental basado en una
INTRANET y alineado a las (Normas, 2005), el mismo que mejorara el uso secuencial
y coherente que se da a los documentos desde que se producen o reciben en las distintas
unidades hasta el momento en que son archivados o conservados, en funcion de su
valor testimonial o histérico como fuente para el conocimiento de la trayectoria de la

INSTITUCION. (Luzmila, 2012)

Segun Torres(2009), durante tiempo la gestion documental en las organizaciones fue
del dominio exclusivo de administradores, archiveros y bibliotecarios, cuyas
herramientas manuales basicas eran los libros de registro, las carpetas, archivadores,
cajas y estanterias en que se guardan los documentos de papel (y mas tarde los
audiovisuales y los documentos en soportes magnéticos u 6Opticos), los ficheros o
kardex que permiten hacer referencias cruzadas y una larga lista de técnicas de

recuperacion de informacion mediante sistemas de codificacion y clasificacion.

Mas recientemente se fueron sumando a ellos los informaticos, que son cada vez mas
necesarios debido a la complejidad y nivel de sofisticacion que van alcanzando los

sistemas computacionales de apoyo de la actividad administrativa.

2.2 POSTURA TEORICA

ORGANIZACION DOCUMENTAL

Es el conjunto operaciones administrativas y técnicas relacionadas con la planeacion,
direccion, organizacion, control, evolucion, conservacion y servicios en todos los

archivos de gestion de la Institucion (Cortez, 1986)

La gestion documental abarca el ciclo de vida completo de los documentos, es decir,
el tratamiento secuencial y coherente que se da a los archivos desde que se producen

o reciben en las distintas unidades hasta el momento en que son eliminados y
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conservados en funcién de su valor testimonial o histérico como fuente para el

conocimiento. (Fernadez, 2006)

La administracion documentaria, manifiesta que la firma digital de documentos,
correos, comunicaciones, transacciones, y las herramientas de gestion de documentos

se encuentran a disposicion de la organizacion. (VILLA, 2001)

Se considera a la gestion documental como “El porta de gestion de contenidas
organizacionales, que incluye una primera fase, cuando la tramitaciéon de los
documentos esta en proceso; segunda Fase, cuando ya se encuentran tramitados los
documentos; la gestion documental se inicia con la recepcion de los documentos™.

(Carrion, 2000)

Con un sistema de gestion documental, puede personalizar también los documentos
de salida de la empresa como: las facturas electronicas, formularios y otros
documentos. Todo integrado en el mismo sistema de gestion documental con el que
podra configurar las tareas de los documentos tanto de entrada como de salida de su

empresa. (Estero, 2013)

La creacion de un sistema de archivo, la teoria de las tres edades e incluso la propia
definicion actual de la palabra archivo son consecuencia de la influencia de ideas

norteamericanas diferentes de la teoria tradicional archivistica europea.

Hasta hace poco tiempo los archiveros europeos consideraban que su campo de
actuacion era la documentacion histérica y que sus tareas debian encaminarse a la

explotacion de los documentos con fines historico-culturales y de investigacion.

Son todos aquellos que recibe una oficina o elabora ella misma para facilitar la gestion
de sus asuntos. Esta documentacion tiene como caracteristica comun la de su caracter
informativo efimero y su falta de valor legal o historico. Los documentos de apoyo

son copias de otros documentos o documentos repetidos y carecen de cualquier valor,
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salvo el meramente informativo inmediato, por lo que pueden ser destruidos una vez

utilizados.

Uno de mis lectores me plantea varias preguntas sobre un proyecto que va a presentar
a un cliente y, especificamente, qué ventajas o inconvenientes tiene el enfoque de las
“5 patas” frente al suyo. Creo que es un ejemplo interesante asi que, tras pedirle su
aprobacion, le contesto “publicamente” para que pueda servir de ayuda para otras

personas interesadas en proyectos similares.

Al final del post esta su “propuesta”, que puedes consultar antes de leer las preguntas
y respuestas, pero que intentaré reproducir en sus partes mas importantes al contestar

para ahorrarte esa consulta.

Estas son sus dudas:

1. Quisiera tu opinion con relacion al sistema de gestion documental que te detallo
lineas abajo y que se basa en 3 puntos, versus el sistema de gestion documental basado

en las 5 “patas”.

Cuando comento en mi post que un proyecto “integral” tiene estas 5 “patas” o partes
ya indico que no siempre son necesarios todos los “modulos”. En realidad, este que
me plantea no estd muy alejado, aunque hay algunas diferencias que me gustaria

resaltar (y son validas para cualquier proyecto).

Echo de menos una mencién expresa al sistema de copias de seguridad. Es tan
importante que no se debe considerar “implicito” en la propuesta sino que debe
estar claramente previsto, presupuestado y explicado al cliente. Una pérdida de
datos de decenas o cientos de miles de documentos es tan catastréfica que debe
estar prevista desde el primer momento. Y si es por escrito, es una buena forma
de protegerse ante reclamaciones futuras. Si est4 bien planteado pero las copias

mal ejecutadas, la culpa es del usuario/cliente. Eso es muy importante.
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Creo que haces muy bien en dejar claro que la consultoria y el estudio de la
documentacion es parte importante del trabajo. Alguna vez he pensado afadir esa
“sexta pata”. No es una parte “tangible”, como un escaner, pero es probablemente
la mas importante. El problema es que muchos clientes no son conscientes de su

valor.

1. La otra “pata” que falta, la destruccion de la documentacion, parece que no se

aplica en este caso.

En definitiva, no es tan diferente, aunque ojo con olvidar las copias.

2. Dado que el éxito de un sistema de gestion documental se basa fundamentalmente
en el software o programa, quisiera tu opinion con relacion a los requerimientos de
hardware y software que plantea el sistema de gestion documental que te detallo lineas
abajo. Es decir, ¢Qué tan bueno es, tomando como referencia la robustez, seguridad,

agilidad y velocidad? Una comparacion con relacién a Archivatech.

Dejando a un lado, de momento, el sistema de gestion de correspondencia, planteas
entregar los documentos en PDF o TIFF en forma de archivos en el sistema y con un

buscador mediante navegador Web. Me parece que te quedas muy corto.

No considero suficientemente solido, robusto, escalable... un sistema de archivo que
no utilice un gestor de bases de datos para la organizacion fisica de los documentos
digitalizados. Puede ser Oracle, SQL Server, MySQL... hay muchos perfectamente
validos. Pero tener los archivos en una o varias carpetas de uno, o varios, discos

duros... me parece muy poco apropiado. Insuficiente.

El incremento en la seguridad, de acceso y de gestion, de un gestor de base de datos
es imprescindible para tomar en serio un sistema de archivo. Ademas de las opciones
de busqueda de los datos. Y la posibilidad, mas que recomendable, imprescindible, de

afiadir informacion adicional estructurada a los documentos o expedientes.
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En definitiva, no considero una opcion para un volumen importante de documentos o

de usuarios un sistema asi.

En cuanto al sistema de gestion de correspondencia, personalmente no me gusta nada
Lotus Notes. Lo conoci cuando era un producto novedoso, jen 1985! Creo que solo se
justiffica montar Lotus Notes si ya esta instalado y hay docenas de usuarios que lo

conocen.

Hay que migrar a herramientas mas conocidas, abiertas y actuales. Usar un producto
como Lotus Notes es crear una isla de informacion que no va a dar mas que problemas.

Yo me plantearia una migracion a alguno de los sistemas “actuales”, que son muchos.

3. ¢Como podria determinar cuales son los requerimientos basicos necesarios
(tomando como referencia las “5 patas”) tanto humanos como tecnoldgicos para

implementar esta empresa, de tal manera de ofrecer un servicio eficiente a los clientes?

Lo primero, el conocimiento. Que estd muy relacionado con la “6” pata” ya comentada:

la consultoria. Si tienes esto, tienes lo mas dificil.

A continuacion hay que dominar los equipos involucrados: escaneres, OCR,
servidores, sistemas de copias de seguridad... Es muy sencillo porque las necesidades
técnicas son elementales y la oferta es muy grande. No plantea ningun problema.Por
ultimo, elegir el programa de gestién documental en el que almacenar los documentos
que se digitalizan. Obviamente un programa como ArchivaTech te puede venir muy
bien porque es muy sencillo de aprender, tanto para instalar como para utilizarlo.
Estamos hablando de unos dias. Si prefieres software libre, Alfresco, Nuxeo... ve
contando con varios meses de aprendizaje. En el otro extremo, Sharepoint de

Microsoft. También te llevara bastante tiempo manejarlo con soltura.

4. ¢Con qué conocimientos técnicos se deberia contar para implementar este proyecto

y realizar un trabajo adecuado en gestion documental? Es decir, ¢cualquier persona
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que decida implementar un proyecto de estas caracteristicas, lo puede hacer sin

mayores inconvenientes?

Creo que he contestado en la pregunta anterior. Lo mas importante y dificil es el
conocimiento relativo al archivado de documentos, clasificacion, indexacion... Hay

estudios universitarios, lo que ya indica la dificultad que llega a tener.

Si los proyectos son sencillos también las necesidades lo son, por lo que puedes

afrontarlos sin grandes conocimientos.

Mi consejo: plantéate la colaboracion con algin documentalista o archivero para
desarrollar proyectos complicados y busca un buen software, y sencillo, para cubrir

los aspectos claves del conocimiento.

5. Cuando adquieres un software de gestion documental, ¢;existe la posibilidad de que

te capaciten en su uso?

Légicamente depende de la empresa a la que lo compres. Nosotros, por ejemplo,
tenemos material didactico tanto para distribuidores-integradores como para clientes.
En el caso del software libre seguro que lo encuentras facilmente en Internet (aunque

te tendrds que buscar la vida). Otros programas comerciales tienen también sus

manuales, aunque algunos da miedo verlos (demasiado complejos para mi gusto).

Espero que estas preguntas le sirvan a mi “lector” y a otros muchos que os planteéis

montar una empresa de gestion documental.

Reproduzco ahora la solucion que propone y sobre la que he comentado sus preguntas:

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL PROPUESTO:

SERVICIO DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS
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Servicio de conversion de colecciones fisicas en formato de archivo de imagenes PDF
o TIFF y registro de indexacion, complementada con la entrega de respaldos en
CDs/DVDs/Flash/intranet con buscador mediante navegador web. La solucion es ideal
para la sistematizacion de colecciones historicas y para la optimizacion de espacios de

almacenamiento.

ACTIVIDADES

» Revision de colecciones para procesar: estado, soporte, etc.

» Preparacion de unidades para digitalizacion: desarchivo, desengrampado,

desempastado, etc.

» Proceso de Digitalizacion y Registro por documento o legajo.

» Reacondicionado de unidades para Archivo.

REQUERIMIENTO OPERATIVO

Procesamiento in-situ o alternativamente, en ambiente remoto con flujo fisico

continuo de las documentaciones.
Herramienta de colaboracién para la gestion documental que incorpora las funciones
de registro, creacion, captura mediante digitalizacion, procesamiento y seguimiento

de la documentacion en todo su ciclo de vida hasta su disposicion final, ofreciendo

una integracion total con los servicios de mensajeria electrénica.

ACTIVIDADES DE IMPLEMENTACION

Parametrizacion y ajustes de Aplicacion de acuerdo a relevamiento de procesos y

tipos documentales.
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Instalacion “Gestor Documental” para usuarios encargados de la verificacion y

procesamiento de correspondencia.

Capacitacion.

Implementacion y ajustes.

ORDENAMIENTO E INVENTARIACION

Servicio de inventariarian, ordenamiento y sistematizacion de las colecciones fisicas
de gestion y centrales de acuerdo a tipos documentales identificados y normas
vigentes, complementada con una herramienta de registro y seguimiento de la mismas.
ACTIVIDADES

» Ordenamiento e inventariacion de colecciones fisicas.

» Etiquetado con codigos de barra por unidad de soporte y encajonado.

» Instalacion de sistema de registro y seguimiento.

» Captura documental mediante digitalizacion por legajo.

» Capacitacion a personal encargado de Archivos

ORGANIZACION

La organizacion comprende una estructura organizacional, directrices, normas y
reglamentos de la organizacion, en todos los aspectos que expresan como la
organizacion pretende que sean las relaciones entre los oOrganos, cargos, con la

finalidad de que sus objetivos sean alcanzados. (Chiverato, 2002)

ORGANIZACION DOCUMENTAL EL ARCHIVO
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Concepto de archivo: la palabra archivo, es del latin “archivium”, presenta tres
significaciones distintas de acuerdo al Diccionario de la Real Académica de la Lengua

Espafiola: (Zuiiiga Maroto, 2012)

1. Local en el que se custodia documentos publicos o particulares (existencia de
archivos, no sélo oficial, también semipublicos.); conjunto de documentos y muebles,

que contienen; carpetas, guias, donde se colocan (Zuniga Maroto, 2012).

2. La misma administracion, hace referencia al archivo como aquella institucion,
cuya funcion primordial es la de reunir, organizar, conservar y difundir, utilizando las
técnicas adecuadas, es decir conjunto de documentos para el cumplimiento de los fines

anteriormente mencionados. (Zuiiiga Maroto, 2012)

3. Archivar significa, guardar de forma ordenada documentos ttiles, haciéndolo
de un modo légico y eficaz que permita su posterior situacion de la forma mas rapida

posible cuando sea necesario. (Zufiiga Maroto, 2012)

ARCHIVOS

Es el conjunto de documentos producidos por personas naturales o juridicas durante
el gjercicio de sus actividades que son administrados, clasificados y organizados por
sistema de archivo para su conservacion del archivo debe contar con un sistema de

archivos. (Manosalvas, 1993)

La Organizacion de un Archivo es una de las actividades administrativas que no gustan
a la mayoria de los empleados publicos por razones de distinto indole pero
frecuentemente llegan a un mismo punto poner orden a un desorden de un mundo de
documentos en los cuales no les encontramos “ni pies ni cabezas” cayendo entonces
en un circulo vicioso en el que solo abunda la acumulacion de documentos, dificultad
en la busqueda de informacion o perdida de la misma, reproduccion de informacion

en las diferentes oficinas administrativas, generando cantidades innecesarias de
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papeleria provocando a su vez mas acumulacion de papel, convirtiéndose asi en un

cuento de nunca acabar.

Una de las definiciones mas completas y difundidas de archivo es la que nos hace
Vicenta Cortes quién lo describe como el conjunto de documentos acumulados en un
proceso natural por una persona o institucion, publica o privada, en el transcurso de la
gestion de asuntos de cualquier indole, los producidos y los recibidos, de cualquier
fecha, los cuales se conservan y custodian para servir de referencia, como testimonio

e informacion, por las personas responsables de tales asuntos y sus sucesores.

Esta definicion nos refiere al hecho de que la formacion de los archivos es un proceso
natural, es decir, que el destino de los documentos es el que marca su origen. Otra
definicion que encontramos en el Diccionario de Terminologia Archivistica nos
expresa lo siguiente: Denominamos archivo al conjunto orgdnico de documentos
producidos y/o recibidos en el ejercicio de sus funciones por las personas fisicas o
juridicas, publicas o privadas de cualquier época y en cualquier soporte, incluidos los

informaticos.

En esta definicion podemos destacar su caracteristica de conjunto orgénico, es decir,
los documentos son el resultado de un proceso natural fruto siempre de unas funciones,
en el caso que nos ocupa de unas funciones administrativas encaminadas al servicio

publico.

Documento de archivo es el testimonio material de un hecho o acto realizado en el
ejercicio de sus funciones por personas fisicas y juridicas, publicas o privadas, de

acuerdo con unas caracteristicas de tipo material o formal.

Los documentos que encontramos en las oficinas pueden presentar caracteristicas
distintas. Como ejemplo de ello los podemos encontrar en papel, 6 los documentos
informaticos, podemos acceder directamente o mediante la utilizacion de una maquina

cuando son informaticos.

Los documentos en soporte papel pueden tener diferente formato, asi pueden estar

integrados por una o dos hojas reflejo de un solo acto administrativo, en ese caso
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estariamos ante un documento simple, o bien por un conjunto de hojas que reflejen
varios actos administrativos, como por ejemplo un expediente, al que denominariamos
documento complejo. Es tanto el documento en papel como el electronico, puede ser

simple o compuesto.

Los documentos nacen o se reciben en las oficinas formando su archivo. Transcurrido
un cierto periodo de tiempo no son ya necesarios alli y si no son retirados o eliminados,
se producird una acumulacion que impedira archivar los nuevos documentos que se
sigan tramitando. Las oficinas son espacios de trabajo donde se tramitan los
documentos, pero no donde se conservan y acumulan.

Estos valores pueden ser: -

Valor Administrativo, es el que tiene el documento en cuanto es de utilidad en la propia

oficina para la gestion de sus asuntos.

- Valor Legal o fiscal es el que viene marcado por las leyes y que indica que el
documento puede tener un valor demostrativo de derechos para la propia
administracion y para los ciudadanos. Por ejemplo, los expedientes de impuestos si no
tienen recurso, tienen un valor fiscal de cinco afios. El expediente de la Tasa de
Equivalencia tiene un valor que oscila entre 20 a 30 afios dependiendo de la fecha del

documento.

- El valor historico, viene marcado por la informacion que contiene el documento y

que puede servir para conocer mejor la historia de una institucion o de una comunidad.

Denominamos archivo al conjunto orgénico de documentos producidos y/o recibidos
en el ejercicio de sus funciones por las personas fisicas o juridicas, ptblicas o privadas
de cualquier época y en cualquier soporte, incluidos los informéticos Destaquemos en
esta definicion su caracteristica de conjunto organico, es decir, los documentos son el
resultado de un proceso natural fruto siempre de unas funciones, en el caso que nos

ocupa de unas funciones administrativas encaminadas al servicio publico.

Nunca se puede denominar, por tanto, archivo a una coleccion de documentos

resultado de un acto voluntario tendente a acumular informacioén para ponerla al
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servicio de una colectividad, como hace un Centro de Documentacion, o bien a la
reunion de documentos dispares reunidos solo por su materia, como si de piezas de

museo se tratase.

Pero la expresion archivo hace referencia a otros conceptos, asi por archivo se entiende
el espacio fisico donde se conservan los documentos y la oficina en donde se organizan
para ponerlos al alcance de los ciudadanos y de la propia instituciéon. Recogiendo la
definicion arriba resefiada podemos destacar que los archivos estan formados por
documentos independientemente de que éstos hayan sido creados ayer o hace 100
afos, por lo que no es correcto relacionar la palabra archivo con la palabra historia

como sucede en muchas ocasiones.

Lo que ocurre es que los documentos, en funcidén de su contenido informativo y de su
valor legal, pueden conservarse en las propias oficinas o en depdsitos alejados de las
mismas. Pero tanto en el primer caso como en el segundo formarén el archivo de la

institucion.

ARCHIVOS DE GESTION

Es documento de tramitacion asi como los que son uso frecuente para la gestion de
los asuntos corrientes es bajo a la responsabilidad y manejo directo de las unidades
administrativas de ahi que sea mas conocida como archivo de oficina. (Cruz,

Archivo de Gestion, 2011)

SISTEMA DE ARCHIVOS

Es un sistema de administracion de documento para poder almacenar y recuperar la
informacion. Los documentos son recursos y activos organizacionales. Como recurso
proveen informacion y como activo proveen documentacion. Si utilizamos sistemas
automatizados para archivar la informacion, estos nos ayudan a localizar el documento
en forma mas rapida y desde cualquier lugar, sea en la empresa o fuera de ésta.

(Morales, 2007)
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FUNCIONES DEL ARCHIVO

La principal funcion del archivo consiste en la conservacion de documentos, ya que
la Ley obliga a ellos estableciendo unos plazos minimos de conservacion, durante los
cuales puede ser requerida su presentacion. Estos documentos se conservaran

debidamente ordenados y bien clasificados. (Camacho, 2008)

Esta conservacion proporciona informacion sobre el funcionamiento y los asuntos
varios para la entidad (empresa publica o privada). El archivo serd eficaz cuando se
encuentra rapidamente lo que se busca. (Camacho, 2008).

Otra funcidn del archivo es la de ser un centro activo de informacién que permite
relacionar los nuevos documentos con los ya archivados. Ademads sirve como medio
de consulta cuando se pretenda indagar en las actividades del pasado. También el

archivo sirve como elemento probado cuando el organismo o entidad pretende

demostrar la realizacion de un acto o la forma de hacerlo. (Camacho, 2008)

CLASES DE ARCHIVOS

> Segun el grado o frecuencia de utilizacion: (Camacho, 2008)

- Archivos activos o de gestion: recogen documentos recién entregados en la entidad

o de consulta frecuente. (Camacho, 2008)

-Semiactivos: contienen documentos provenientes de archivos activos por haberse

realizado sobre el trabajo concreto. (Camacho, 2008)

-Inactivos: recoge los documentos que habiendo perdido todo su valor operativo y

funcional, conservan valor historico, politico o documental. (Camacho, 2008)

> Segun el lugar de emplazamiento: (Camacho, 2008)
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Generales o centralizados: documentos que se conservan en el mismo lugar y es

consultado por distintos departamentos. (Camacho, 2008)

Descentralizados o parciales: se encuentran en las distintas dependencias de la

entidad. Estos a su vez pueden ser: (Camacho, 2008)

Departamentales o por secciones: en el propio departamento por ser utilizado

constantemente por este. (Camacho, 2008)

Personales: de cada puesto de trabajo para que pueda ser de acceso inmediato a la

persona que trabaja con ellos. (Camacho, 2008)

IMPLEMENTACION DE PROYECTOS DE GESTION DOCUMENTAL

Segun las necesidades de la organizacion, Dispapeles ofrece soluciones de hardware
y software, que permiten registrar, administrar, controlar y dar trazabilidad de

procesos que involucren documentos, tanto fisicos como electronicos.

Dispapeles ofrece una linea de productos de software que permite controlar de forma
segura toda la informacién inherente a las actividades de una organizacion, logrando

una completa integracion de procesos, recursos y conocimiento.

Ofrecemos soluciones con las cuales podra digitalizar, procesar, indexar y guardar
documentos, ademas de crear, editar y trabajar en equipo sobre documentos digitales.
La automatizacién de procesos, el ambiente colaborativo y la capacidad de acceder de
forma remota a la informacion a través de un portal, le permitird optimizar su gestion,

reducir tiempo y costos, sumando funcionalidad y versatilidad.

EL ARCHIVO DE GESTION

Es el archivo realizado directamente por el empleado o funcionario en su puesto de

trabajo. El nimero de consultas de este archivo es muy amplio y los documentos
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archivados pueden provenir de otros organismos departamentos o bien ha sido
entregado directamente por el interesado. ( Ministerio de Fomento., 2009)

El funcionario es el responsable directo de su archivo, debe clasificar los documentos
y mantenerlos en el archivo el tiempo estrictamente necesario fijado por la entidad o
el que resulte imprescindible para realizar sobre el documento las operaciones

oportunas. ( Ministerio de Fomento., 2009)

Solo deberan estar por tanto los documentos en poder del funcionario el tiempo
oportuno, sin que sirva el archivo como lugar permanente de almacenamiento,
debiéndose enviar los documentos a otros puestos de trabajo para que siga su
tramitacion o bien a los archivos Semiactivos de los departamentos se ha terminado el

trabajo sobre éstos. ( Ministerio de Fomento., 2009)

El archivo de gestion debe estar perfectamente ordenado para facilitar la rapidez de

actuacion y la perfecta localizacion del documento ( Ministerio de Fomento., 2009)

LOS INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS

Un instrumento de recoleccion de datos es en principio cualquier recurso de que pueda
valerse el investigador para acercarse a los fendmenos y extraer de ellos informacion.
De este modo el instrumento sintetiza en si toda la labor previa de la investigacion,
resume los aportes del marco tedrico al seleccionar datos que corresponden a los
indicadores y, por lo tanto a las variables o conceptos utilizados, Carlos Sabino (Aura

Farifias, 2010).

Como Instrumento cualitativo se utilizo la observacion. La observacion es el método
fundamental de obtencion de datos de la realidad, toda vez que consiste en obtener
informacion mediante la percepcion intencionada y selectiva, ilustrada e interpretativa
de un objeto o de un fenémeno determinado. Existen diversos tipos y clases de
observacion, éstos dependen de la naturaleza del objeto o fendmeno a observar, y de

las condiciones en que €sta se ha de llevar a cabo, modalidad, estilo e instrumentos.

CONSERVACION DE LA INFORMACION
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Conservar la documentacion transferida, custodiarla en las mejores condiciones de
seguridad y orden adecuado se fundamentan en dos principios basicos: ( Ministerio de

Fomento., 2009)

» Adopcion de medidas para asegurar la perdurabilidad material de los

documentos: ( Ministerio de Fomento., 2009)

» Manteamiento y control de las instalaciones del archivo, (estado de edificios,

instalaciones eléctricas, estanterias, etc.) ( Ministerio de Fomento., 2009)

» Medidas preventivas contra los diversos factores de deterioro, destruccion o
desaparicion de los documentos: control de humedad, incendio, robo, etc. (
Ministerio de Fomento., 2009)

» Restauracion de documentos deteriorados. ( Ministerio de Fomento., 2009)

» Reproduccion de la documentacion mas representativa. ( Ministerio de

Fomento., 2009)

» Aplicacion de los criterios y métodos de organizacion documental

(clasificacion y ordenamiento): ( Ministerio de Fomento., 2009)
» Segtn las normas de la teoria archivista. Realmente solo existe archivo cuando

hay una organizacion, de otro modo se trata de un conjunto almacenado de

papeles. ( Ministerio de Fomento., 2009)

EL REGISTRO

Concepto:

Encontramos para este término dos acepciones: ( Ministerio de Fomento., 2009)

» Lugar; donde se centraliza la entrada y/o salida de documentos.
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» Libros u otros medios; donde serd anotada y referida toda la
documentacion de entrada y/o salida que tiene lugar. ( Ministerio de

Fomento., 2009)
La finalidad del registro en términos generales, es el control de todos los documentos

que entran y/o salgan en los diferentes 6rganos de la entidad. ( Ministerio de Fomento.,

2009)

CONTENIDO DE LOS REGISTROS

» Numero de inscripcion (orden temporal de recepcion)

» Epigrafe expresivo de la naturaleza del documento

» Identificacion del interesado. ( Ministerio de Fomento., 2009)

ELEMENTOS ESENCIALES DE UN DOCUMENTO

Vamos a enumerar el minimo de elementos que debe contener un documento, ya sea
para registrar la parte administrativa, como lo referente a la prestacion del servicio: (

Ministerio de Fomento., 2009)

» Indice o Sumario: contenido del documento a presentar expresado en término

de descripcion-titulos y nimero de la pagina. ( Ministerio de Fomento., 2009)

» Introduccion: breve descripcion sobre el contenido del documento. Debe
indicar claramente el tema a tratar (objetivo), asi como también, a quien esta
dirigido y en qué forma esta estructurado. Puede hacer mencion a antecedentes,
asi como también, resefiar el aporte-valor agregado-o contribucion, a que se
llegara con la presentacion de dicho documento. ( Ministerio de Fomento.,

2009)
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» Fuentes bibliograficas o referencias: contenido de todas aquellas citas
bibliograficas las cuales sustentaron la elaboracion del documento. Debe
mencionar: autor, titulo, lugar, afio. En la bibliografia se registraran las obras
que tratan el tema, implicita o explicitamente, no es recomendable citar de
cultura general, como enciclopedias, diccionarios, etc. ( Ministerio de

Fomento., 2009)

» Desarrollo: desarrollo del documento ( Ministerio de Fomento., 2009)

» Conclusion: resultado al cual se pudo llegar con el desarrollo del tema

presentado. ( Ministerio de Fomento., 2009)

» Anexos: contendran todos aquellos instrumentos, graficos, cuadros,
actividades, etc., los cuales sustentaron la elaboracion del documento y que

ilustran el mismo. ( Ministerio de Fomento., 2009)

REQUISITOS QUE DEBEN CUMPLIR LAS BIBLIOTECAS

Todo edificio que albergue una documentacion o archivo tiene que reunir los

siguientes principios basicos: ( Ministerio de Fomento., 2009)

Flexible: procurar que las instalaciones que todo el edificio sean adaptable a cambios

de nuevas necesidades que vayan surgiendo. ( Ministerio de Fomento., 2009)

Compacto: el edificio es un todo compuesto de distintas secciones, esto permite una
mayor facilidad en la circulacion tanto de los usuarios como del personal y de los

libros. ( Ministerio de Fomento., 2009)

Accesible: debe asegurar la accesibilidad y facilidad de movimiento tanto del exterior
como en el interior, eliminando las barreras arquitectonicas. La accesibilidad interior
supone claridad, tanto en la distribucion de espacios interior por media sefial adecuada.

( Ministerio de Fomento., 2009)
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Extensible: prever la posibilidad de crecimiento de forma més o menos limitada y

continua ( Ministerio de Fomento., 2009)

(Variado en su oferta de espacios: El edificio debe permitir la instalacion de distintas
secciones dentro de ¢él, cada una de ellas con necesidades diferentes y condiciones
propias (salas de lectura, de consulta, depdsitos, zonas de libre movimientos, salon de

actos,..) ( Ministerio de Fomento., 2009)

[ Organizado: el edificio ha de permitir el acercamiento entre libros y lectores. (

Ministerio de Fomento., 2009)

. Confortable: la biblioteca debe ser comoda. El confort es acustico (silencio, suelos
silenciosos, dobles ventanas u otros elementos aislantes de los ruidos exteriores),
visual (luz suficiente, individual para investigadores, colectiva), fisico (temperatura),
psicologico (acabado agradable, humanizacion del espacio, disposicion adecuada) (

Ministerio de Fomento., 2009)

Constante. La inalterabilidad en las condiciones fisicas dentro del edificio
(temperatura, humedad, luminosidad, aislamiento sonoro, etc.) favorece el trabajo
comodo de usuarios y personal. Y ademas es necesario para la conservacion de los

materiales bibliotecarios. ( Ministerio de Fomento., 2009)

Econémico. La necesidad de que el edificio debe construirse mantenerse con el

minimo de recursos y personal. ( Ministerio de Fomento., 2009)

ORGANIZACION DEL DOCUMENTO EN EL ARCHIVO
FISICO (MANUAL)

Los elementos constitutivos de un archivo fisico son dos: el conjunto de documentos
y el conjunto de relaciones que median entre ellos. El sitio de un documento de archivo
estd en el seno de un proceso funcional, del cual es un elemento, por minimo que sea.

( Ministerio de Fomento., 2009)
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Nunca se ha de concebir como un elemento aislado, siempre posee un caracter unitario
que so6lo se hace claro cuando ha conservado el puesto que le corresponde dentro del

conjunto de los demas documentos que lo acompaiian. ( Ministerio de Fomento., 2009)

v' La organizacion del archivo de forma no informatizada conlleva una serie de
tareas concatenadas que podemos definir en tres apartados: Clasificar los
fondos: consiste en establecer diversas clases o agregados documentales en
funcién de su procedencia, es decir, del autor que los ha creado. ( Ministerio

de Fomento., 2009)

v" Ordenar los documentos dentro de cada agrupacion o serie documental, y estas
mismas, uniendo unos con otros conforme a la unidad de orden establecida

para cada caso. ( Ministerio de Fomento., 2009).

v' Elaborar un cuadro o esquema de clasificacion que ponga de relieve la

estructuracion dada al fondo. ( Ministerio de Fomento., 2009)

Define organizacion como “La operacion intelectual y mecdnica por la que las
diferentes agrupaciones documentales se relacionan de forma jerarquia con criterios
organicos o funcionales para revelar su contenido e informacion”. De la organizacion
depende el existo de la funcion de un archivero. El reconoce dos dimensiones-
intelectual y mecéanica- que al adjetivarlas dificilmente pueden identificarse. (Lopez,

1989)

LA CLASIFICACION

La clasificacion consistird en agrupar jerarquicamente los documentos de un fondo
mediante agregados o clases, desde los mas amplios a los mas especificos, de acuerdo

con los principios de procedencia y orden original. ( Ministerio de Fomento., 2009).
Tres son los elementos que podemos considerar en la clasificacion de los documentos:
las acciones a que éstos se refieren, la estructura orgénica de la dependencia que los

produce y los asuntos o materias sobre las que versan: ( Ministerio de Fomento., 2009)
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v Las acciones. Toda organizacion o entidad es creada con unos fines, para lo
cual se dota de unas atribuciones o competencias suficientes como para lograr

los fines ( Ministerio de Fomento., 2009).

v La estructura organica. Cualquier entidad necesita asimismo una organizacion
para conseguir sus fines, es decir, una estructura organizativa que le permita

un funcionamiento idoneo. ( Ministerio de Fomento., 2009)

v" Los asuntos o materias. Este es un elemento que no deriva directamente de la
entidad sino de la percepcion que se tenga de la misma, esto es, de los asuntos
o materias que cada cual crea observar tanto en sus actividades como en su

organizacion. ( Ministerio de Fomento., 2009)

DEFINICION DE DOCUMENTO

Se define como expresion testimonial de las actividades del hombre, de los grupos
humanos y de las instituciones en cualquier lenguaje y en cualquier tipo formato o

soporte materia. (Nacional, 2008)

En el primer apartado de este Manual hemos definido lo que se considera documento
de archivo. Ahora vamos a explicar lo que se puede considerar un documento
administrativo y los diferentes tipos de documentos que se pueden encontrar en la

administracion.

Los especialistas en Derecho Administrativo entienden que un documento
administrativo es aquel que directamente revela o acredita hechos juridicos, y que

pueden ser directamente incorporados a un expediente, protocolo o registro.
Y anaden que el documento administrativo «nace con una funciéon administrativa o

juridico-administrativa que le es inherente; con un carécter de temporalidad que viene

condicionado por la necesaria permanencia en la oficina de donde parte o que lo
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gestiona; y adquiere un valor paralelo como fondo del organismo del Estado, en cuanto

puede ser objeto de utilizacion por parte del piblico ajeno a la gestion del mismo.

Los documentos administrativos reciben diferentes nombres dependiendo de la

funcion que desempeiien en el procedimiento administrativo.
En una oficina municipal podemos encontrar documentos puramente administrativos,
pero también otros que no se ajustarian a la definicion antes presentada. Todos sin
embargo formaran el archivo de oficina y su organizacion serd imprescindible. A
efectos de esa organizacion conviene hacer unos grandes grupos de documentos que
se pueden encontrar en todas las oficinas municipales con independencia de las
actividades que se lleven a cabo en ellas, que como explicaremos mas adelante daran
lugar a una tipologia documental especifica.
Estos grandes grupos serian:

» Correspondencia

» Expedientes

» Documentos de Enlace

» Documentos de Notificacion

» Documentos de apoyo a la gestion

> Documentacion informativa auxiliar.

Es el documento principal de la Administracion, se puede definir de varias formas.
Asi, el Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las
Entidades Locales nos da la siguiente definicion: «Constituye expediente el conjunto
ordenado de documentos y actuaciones que sirven de antecedente y fundamento a la

resolucion administrativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla.
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DOCUMENTOS DE NOTIFICACION

Denominamos documentos de notificacion a los que se envian a todas las oficinas
municipales para comunicar asuntos de interés general; o aquellos documentos
dirigidos a un empleado publico o a una oficina determinada para comunicar un asunto

de su interés. En el primer caso se incluyen las Circulares, y/o Comunicados.

En el segundo puede incluirse las certificaciones de acuerdos sobre asuntos personales.
En algunas oficinas tanto los documentos de enlace como los de notificacion se
archivan bajo la denominacidon comun de correspondencia interior. Esta terminologia
es peligrosa ya que en la practica se termina convirtiendo en un cajon de sastre en
donde se archivan documentos que forman parte de expedientes o que son documentos

de apoyo a la gestion.

DOCUMENTOS DE ENLACE

Como su nombre indica son documentos que se utilizan en las oficinas para trasladar
documentos de una a otra. Generalmente reciben el nombre de notas de régimen
interior, oficios de remisiony» o relaciones de envio. Suelen ser de papel autocopiativo

y tamafio cuartilla o similar aunque también se pueden encontrar en tamafo folio.

A veces forman grupos de tres hojas con el fin de que la oficina remitente conserve,
como testimonio del envio, un ejemplar hasta que regrese el tercero con el recibi. El
desconocimiento de esta funcion provoca el que se envien las tres hojas perdiendo asi

su eficacia.

Cuando existe una buena organizacion administrativa y los documentos estan
correctamente elaborados, la autoria y la fecha de los escritos bien expresados, estas
notas de régimen interior sélo sirven como acompafiamiento al documento. Se
archivaran en una carpeta independiente ordenadas por oficinas. Su funcion seré dejar
constancia de que los documentos se envian y se reciben, por lo tanto podrian ser

eliminados pasado un tiempo prudencial.

DOCUMENTOS DE APOYO A LA GESTION
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Por documentos de apoyo a la gestion entendemos todos aquellos que recibe una
oficina o elabora ella misma para facilitar la gestion de sus asuntos. Esta
documentacién tiene como caracteristica comun la de su caracter informativo efimero

y su falta de valor legal o histdrico.

Los documentos administrativos estudiados hasta ahora suelen ser sustentadores de
derechos de los ciudadanos y de la propia administracion al menos durante un periodo
de su vida, suelen ser documentos originales. Los documentos de apoyo son copias de
otros documentos o documentos repetidos y carecen de cualquier valor, salvo el
meramente informativo inmediato, por lo que pueden ser destruidos una vez

utilizados.

DOCUMENTO ELECTRONICO

El documento generado, gestionado, conservado y transmitido por medios
electronicos informaticos o telematicos, siempre que incorporen datos firmados

electronicamente. (Cruz, 2011).

El documento electronico posee diferencias al documento tradicional. Esto se expone

en la Guide for managing electronic from an achival perpective. (Cruz, 2011).

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL CON ARCHIVO DIGITAL

El Archivo Digital, conceptualmente hablando, es el sistema documental corporativo
del Gobierno Vasco, siendo su principal funcionalidad, aunque no la Unica, el
almacenamiento de los documentos electronicos que se reciban o generen en el
Gobierno Vasco, siempre y cuando éstos cumplan con ciertos requisitos basicos. Sigue
las directrices marcadas por el Modelo de Gestion Documental, elemento este de vital
importancia en cuanto a marcar el rumbo de la problematica asociada a la produccion

administrativa.

El Archivo Digital aporta un Repositorio Unico de documentos con informacion no

estructurada, que facilitara las siguientes operaciones de gestion documental:
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» Optimizar el almacenamiento y recuperacion de documentos.

» Agilizar la busqueda de documentos.

» Compartir los documentos entre distintas aplicaciones cuando se requiera, evitando la

duplicidad.

» Disponer de un tinico punto de acceso a la documentacion.

» Controlar la localizacion y estado de cada documento.

» Facilitar el archivo y catalogacion de los documentos.

» Incrementar la seguridad e integridad de los documentos electrénicos, posibilitando

la incorporacion de firma digital a los mismos.

» Minimizar los errores en el tratamiento de informacidn no estructurada.

El Archivo Digital tiene la finalidad de ser un repositorio unificado para la
documentacién administrativa generada por el Sistema de Informacién del Gobierno
Vasco, sin que esto implique que la légica de negocio de las aplicaciones que

componen el Sistema de Informacion vaya a residir en el Archivo Digital.

De cara a mantener la consistencia de la documentacion que almacena, el Archivo
Digital dispondra de un conjunto de contextos que establecerdn los minimos
necesarios para mantener esta consistencia, siendo estos contextos una herramienta de
apoyo que no supondra ninguna restriccion en el funcionamiento de las aplicaciones

que accedan al mismo.

En linea con esta idea de no intrusion en la operativa de las aplicaciones del Sistema

de Informacion, el Archivo Digital no gestionaréd expedientes, ni impondré sobre los
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documentos politicas de registro o archivo. Seran las aplicaciones del Sistema de
Informacion poseedoras de los documentos quienes tengan el control sobre los

documentos.

Las principales caracteristicas del Archivo Digital son:

» Repositorio Comin de e-Documentos.

» Control de Acceso a Documentos

» Custodia de Documentos.

» Conservacion de Documentos.

» Cumplimiento de LOPD.

» Gestion de Auditorias.

» Gestor Documental con todas las propiedades de un ECM (Enterprise Content

Management).

» Independencia de la Plataforma.

» Arquitectura SOA. Servicios Gestion Documental:

» Servicios Documentales (almacenamiento, busquedas,...).

> Servicios de Validacion de Firmas.

» Servicios de Trasformacion de formato (conservacion a largo plazo).
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DOCUMENTO ARCHIVISTICO ELECTRONICO

Se caracteriza al documento archivistico electronico:

» Una forma fija que existe cuando su contenido binario de un documento es
almacenado de tal manera que su manesaje puede rendido con la misma forma

documental (Duranti, 2011)

» Unacto al cual el documento abastece soporte o con un procedimiento o como

parte del proceso de decision (Duranti, 2011)

» Un autor un destinatario o un escritor. (Duranti, 2011)

INSTALACION DE LOS DOCUMENTOS

La instalacion de los documentos en el depdsito es una tarea intimamente relacionada
con la organizacion de fondos y consiste en la ubicacion fisica de todo fondo mediante

unidades de instalacion, ya sean cajas, legajos, o libros. (Bedia R, 1989)

Las cajas y los legajos son agrupaciones de expedientes, en forma de paquetes o
protegidos por un envase, asi ubicados en las estanterias para ofrecer mayor proteccion

a los documentos y resistencia a los agentes nocivos. (Bedia R, 1989)

Antes de introducir un expediente en su correspondiente caja, procede identificarlo a
fin de saber cual es su ubicacion fisica, para ellos se le otorga una signatura que haga
referencia a la unidad de instalacion que lo contiene y a su orden dentro de ésta. (Bedia

R, 1989)

La instalacion de cajas, legajos y libros puede hacerse segiin dos métodos: (Bedia R,

1989)
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» Consiste en reconstruir el cuadro de clasificacion en el deposito, estableciendo
espacios reservados para las secciones, subsecciones, series, etc (Bedia R,

1989).

» El sistema de numeracion continua, el mas indicado para todo archivo en
crecimiento, numera las unidades de instalacion mediante digitos arabigos

desde el uno en adelante. (Bedia R, 1989)

ELECTRONICO (INFORMATIZADO)

La principal estructura que se utiliza para almacenar los datos en dispositivos de
almacenamiento son los ficheros electronicos, cuya organizacion se basa en la de los

ficheros manuales. (Bedia R, 1989)

Un fichero es un conjunto de informacion sobre un mismo tema y organizada de forma
que permita el acceso. Se compone de registros. Existen dos clases de ficheros: (Bedia

R, 1989)

» Permanentes: son los que contienen informacion relevante para el programa.

Existen tres clases de ficheros permanentes: (Bedia R, 1989)
» Fichero maestro: contiene los datos indispensables para el funcionamiento de
una aplicacion determinada y muestra el estado actual de la misma, por

ejemplo, el catdlogo de una biblioteca. (Bedia R, 1989).

» Fichero constante: contiene un tipo de datos de caracter fijo, por ejemplo, un

fichero que contuviese un alista de autoridades. (Bedia R, 1989)

» Fichero historico: es el fichero donde van los registros eliminados del fichero

maestro. (Bedia R, 1989)

» Temporales: contienen informacion relevante para determinado programa,

pero no para la aplicacién en su conjunto.
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Sus datos proceden de los ficheros permanentes, como por ejemplo: una consulta.

Existen dos tipos de ficheros temporales: (Bedia R, 1989)

» Intermedios: son los que almacenan resultados de un programa que han de ser

utilizados por otro programa en una misma aplicacion.

» De resultados, en los que se almacenan ficheros elaborados que se destinan a

un dispositivo de salida (impresora...etc.) (Bedia R, 1989)

SISTEMA DE INFORMACION

Conjunto de elementos relacionados entre si de acuerdo a ciertas reglas que aporta a
la organizacion y que sirve la informacion necesaria para el logro de sus fines. Debe
recoger, almacenar, y procesar datos de la propia organizacion y de fuentes externas

facilitando la elaboracion y presentacion de los mismos. (Bedia R, 1989)

Componentes de un sistema de informacién: (Bedia R, 1989)

» Contenido (datos): Referenciales; Factuales; Estructurados; No estructurados.

» Equipo fisico (hardware).

» CPU.

» Equipos periféricos.

» Soporte logico.

» Sistema operativo.

> Gestion de bases de datos.
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» Sistemas de gestion de bases de datos (SGBD).

» Bases de datos documentales o sistemas de recuperacion (SRI).

» Control de comunicaciones.

> Administrador.

» Area de datos.

> Area informética.

» Usuarios.

> Informaticos.

» No informaticos. (Bedia R, 1989)

EDUCACION DE CALIDAD

Una educacion de calidad es aquello que permite que todos aprendan lo que necesitan
aprender, en el momento oportuno de su vida y de sus sociedades y en felicidad, como

se expresa en francés, “le bonheur”. (Braslavsky, 2006)

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

» Estructura operacional

> Documentada

> Sistematizada

> Gui
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Otra manera de definir un Sistema de Gestion de la calidad, es descomponiendo cada

una de sus palabras y definirlas por separado:

SISTEMA.- Conjunto de elementos que relacionadas entre si ordenador contribuyen

a de terminado objetos. (Espaiola, 2001)

GESTION.- Es la accién o efecto de hacer actividades para el logro de un deseo

cualquiera. (Espafola, 2001)

PLANIFICACION DE LA CALIDAD

Son actividades para establecer los requisitos de los objetivos para la calidad y para la

aplicacion de los elementos de un Sistema de Calidad. (Godfrey, 1998)

Para mejorar la calidad constituye al grupo de actividades que llevan a la organizacion
hacia un cambio benéfico, es decir, lograr mayores niveles de desempefio. Mejor

calidad es una forma de cambio. (Godfrey, 1998)

GESTION DOCUEMENTAL

Es el conjunto de documentos sean cuales sean su fecha, su forma y soporte material,
producidos o recibidos por toda personas fisica o0 moral y por todo servicio pibicos o
privados, en el ejercicio de su actividad, y son, ya transmitidos a la instruccion de

archivos competente en razon de su valor archivisticos. (Mugica, 2005)

Los sistemas de gestion documental son programas de gestion de bases de datos que
disponen de una tecnologia idonea para el tratamiento de documentos cientificos,
culturales y técnicos. Estos sistemas defieren en aspectos fundamentales de la gestion

de bases de datos, que se utilizan para la gestion de documentos.

Estos sirven perfectamente para gestionar documentos de administrativos pero no

para gestionar documentos cientificos — técnicas. (Codina, 2013)
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Sin embargo tantos profesionales de la informacién deberian estra interesados en no
confundir estos dos tipos de sistemas, porque lo contario conduce a los profesionales

a errores de implantacion. (Codina, 2013)

En este articulado se ha estructurado en tres partes: en la primera se discute el
problema de la designacion y la diferencia entre las dos clases principales de sistema
que actualmente la industria de la informacién denomina “documentales”, aunque solo

una de ella sea documental en el sentido que le damos los documentalistas.

En la segunda parte se detallan las caracteristicas técnicas mas importantes del sistema
documentales, explicando el modelo clasico. En la tercera parte, se describen algunas

variaciones sobre este modelo clasicos. (Codina, 2013)

Se entiende por gestion documental al conjunto de normas técnicas y practicas usadas
para administrar el flujo de documentos de todo tipo en una organizacion, permitir la
recuperacion de informacion desde ellos, determinar el tiempo que los documentos
deben guardarse, eliminar los que ya no sirven y 16 asegurar la conservacion
indefinida de los documentos méas valiosos, aplicando principios de racionalizacion y

economia.

(Tamayo, 2011) José Pereira menciona que la necesidad de una gestion documental
en empresas suele surgir cuando se alcanza un punto critico en el almacenamiento y
produccion, y aparece la necesidad de recuperar y reutilizar documentos. La
produccion y archivado incontrolado de documentos obligara a grandes esfuerzos

futuros para localizar dicha documentacion.

Si un documento no es facilmente localizable, es como si no existiese. Lo que se
traduce en una potencial pérdida de informacién y, sobre todo, de productividad.

(Pereira, 2011)

DESARROLLO DE LA GESTION DOCUMENTAL
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Antiguamente la gestion documental en las organizaciones fue el dominio exclusivo
de administradores, archiveros y bibliotecarios, cuyas herramientas manuales basicas
eran los libros de registro, las carpetas, archivadores, cajas y estanterias en que se
guardan los documentos de papel (y mas tarde los audiovisuales y los documentos en
soportes magnéticos u opticos), los ficheros o kardex que permiten hacer referencias
cruzadas y una larga lista de técnicas de recuperacion de informacion mediante

sistemas de codificacion y clasificacion. (Tamayo, 2011).

Podemos decir entonces que, “La gestion documental abarca el ciclo de vida completo
de los documentos, es decir, el tratamiento secuencial y coherente que se da a los
documentos desde que se producen o reciben en las distintas unidades hasta el
momento en que son eliminados o conservados, en funcidon de su valor testimonial o

historico como fuente para el conocimiento de la trayectoria de la Universidad.”

(Universidad de Malaga. Archivo General. 2006). (Malaga, 2006) Por otro lado se
comenta que la gestion documental segun Fernandez Gil, Paloma (1999) “pretende
abarcar desde la elaboracion de los documentos hasta su servicio, pasando por su

organizacion y descripcion.” (Paloma, 1999).

También nos dice Alexandra Tamayo que el uso del computador en la gestion
documental se inicia en la practica a partir de las grandes bibliotecas nacionales
anglofonas, la Biblioteca del Congreso de los Estados Unidos de América y la British
Library, que en los afios 60 del siglo XX crean programas de bases de datos conocidos
como MARC (Machine Readable Cataloguing) o Catalogacion que se lee por

computador.

Poco después se comienza, cuando el uso de las tecnologias de informacion y
comunicacion se hizo comun en la administracion publica y privada, con el inicio de
las bases de datos y la aparicion de los procesadores de textos y otras aplicaciones

ofiméticas, y archiveros. (Tamayo, 2011)

Alexandra Tamayo nos dice que en la actualidad, coexisten en el mundo los mas
diversos sistemas de gestion documental: desde el simple registro manual de la

correspondencia que entra y sale, hasta los mas sofisticados sistemas informaticos que
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manejan no solo la documentacidon administrativa propiamente tal, venga ella en papel

o en formato electronico.

Sino que ademés controlan los flujos de trabajo del proceso de tramitacion de los
expedientes, capturan informacion desde bases de datos de produccion, contabilidad

y otros, enlazan con el contenido (Tamayo, 2011).

IMPORTANCIA DE LA GESTION DOCUMENTAL

Eugenia (2015) nos dice que es importante tener un sistema de gestion documental,
aunque a primera vista puede parecer que no tenga que ser uno de los puntos de mayor
importancia para su empresa. Sin embargo, las ventajas que aporta nos muestran que
es un beneficio importante obtener un sistema de gestion documental en el que todos

los documentos de la empresa estén controlados y centralizados.

Es posible que su empresa realice operaciones en diferentes paises con muchas tareas
diferentes. En estos casos, es absolutamente necesario que su empresa tenga algin tipo

de organizacion de sus documentos.

Es importante tener un sistema de gestion documental, aunque a primera vista puede

parecer que no tenga que ser uno de los puntos de mayor importancia para su empresa.

Sin embargo, las ventajas que aporta nos muestran que es un beneficio importante
obtener un sistema de gestion documental en el que todos los documentos de la

empresa estén controlados y centralizados.

Es muy posible que su empresa realice operaciones en diferentes paises con muchas
tareas diferentes. En estos casos, es absolutamente necesario que su empresa tenga

algun tipo de organizacion de sus documentos.

Hoy en dia, casi todas las empresas tienen que trabajar con una gran cantidad de
documentacién. Con el fin de gestionar la gran cantidad de documentos y
la informacion, es una ventaja muy importante contar con un sistema de gestion
documental eficiente que permita un facil almacenamiento y busqueda rapida, junto

con instalaciones de recuperacion eficientes.
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Con un sistema de gestion documental, puede personalizar también los documentos
de salida de la empresa como: las facturas electronicas, formularios y otros
documentos. Todo integrado en el mismo sistema de gestion documental con el que
podré configurar las tareas de los documentos tanto de entrada como de salida de su

empresa.

La gestion documental puede ser definida como el conjunto de practicas y
procedimientos mediante los cuales los documentos de un individuo u organizacion

son administrados.

Esta disciplina contempla en su totalidad el flujo documental de la organizacion en

cuestion y su fin primordial se resume en dos objetivos:

1. permitir que la informacion registrada en archivos y documentos sea accesible
eficientemente
2. que la informacion permanezca almacenada de forma segura y sea conservada

de manera intacta por el periodo de tiempo que sea necesario

Podria decirse que la gestion documental es casi tan antigua como la escritura misma
ya que se convierte en una herramienta que resuelve algunos problemas inherentes a
la producciéon de documentos, tales como el incremento en volumen de material
documental y la susceptibilidad del medio en el que se almacene la informacion

(piedra, papiro, papel, medios digitales, etc.).

Dichos problemas han hecho de la gestion documental a lo largo de la historia un
proceso indispensable para cualquier entorno organizacional con un flujo considerable

de documentos.

El enorme valor que tiene la informacion comercial de una empresa hace que sea
necesaria una estrategia de gestion de documentos que se adectie al tipo y al tamafio
del negocio y que ademads sea confiable, eficiente y que desde luego tenga un costo

razonable.

Por supuesto es posible planear e implementar dicha estrategia internamente, sin
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embargo es importante tener en cuenta que hay herramientas y empresas dedicadas
especificamente a la gestion documental que tienen la experiencia y la infraestructura
adecuadas para llevar a cabo una labor de este tipo permitiendo que se minimicen los
riesgos asociados a la manipulacion y almacenamiento de los documentos y los costes

relacionados con este proceso.

Si decides contratar externamente un servicio de gestion documental asegurate que la
empresa que te ofrecera este servicio tenga la experiencia y la tecnologia necesarias
para acceder eficazmente a tus archivos activos, y que asi mismo te ofrezca la

posibilidad de realizar tareas esenciales de gestion de documentos tales como:

Aseglirate también que la estrategia que dicha empresa te ofrezca para manejar su
archivo documental se identifique con las necesidades particulares de tu negocio y te
garantice que tus datos y la forma en que estos se manejan le proporcionen valor a la

informacion de tu empresa.

El funcionamiento correcto de toda empresa pasa por tener un sistema de gestion
documental adecuado. Ya no solo se trata de digitalizar documentos (convertir cartas
en e-mails, certificados en papel en certificados digitales, etc.) sino de racionalizar el

almacenaje de informacion y planificar su logistica.

HABILIDADES DE APRENDIZAJE

Definicion de Habilidades de Aprendizaje:

Es relevante mencionarle que las estrategias de aprendizaje son conjuntamente con los
contenidos, objetivos y la evaluacion de los aprendizajes, componentes fundamentales

del proceso de aprendizaje. (Barriga, 2003)

Clasificacion de las estrategias de aprendizaje en el ambito académico. (Barriga, 2003)
Se han identificado cinco tipos de estrategias generales en el ambito educativo. Las
tres primeras ayudan al estudiante a elaborar y organizar los contenidos para que
resulte mas facil el aprendizaje (procesar la informacion), la cuarta estd destinada a

controlar la actividad mental del estudiante para dirigir el aprendizaje y, por tltimo, la

45


http://www.ironmountain.es/index.asp

quinta estd de apoyo al aprendizaje para que éste se produzca en las mejores

condiciones disponibles. (Barriga, 2003)

MAPA CONCEPTUAL DE GESTION DOCUMENTAL
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ESTRATEGIAS DE ENSAYO:

Son aquellas que implican la repeticion activa de los contenidos (diciendo,
escribiendo), o centrarse en partes claves de €l. Por ejemplo: repetir términos en voz
alta, reglas nemotécnicas, copiar el material objeto de aprendizaje, tomar notas

literales, el subrayado. (Barriga, 2003)
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ESTRATEGIAS DE ELABORACION:

Implican hacer conexiones entre lo nuevo y lo familiar. Por ejemplo: para frasear,
resumir, crear analogias, tomar notas no literales, responder preguntas, describir como

se relaciona la informacion nueva en el conocimiento existente. (Barriga, 2003)

ESTRATEGIAS DE ORGANIZACION:

Agrupan la informacion para que sea mas facil recordarla. Implican imponer estructura
al contenido de aprendizaje, dividiéndolo en partes e identificando relaciones y
jerarquias. Incluyen ejemplos: resumir un texto, esquema, subrayado, red semantica,

mapa conceptual, arbol ordenado. (Barriga, 2003).

ESTRATEGIAS DE APOYO O AFECTIVAS:

Estas estrategias no se dirigen directamente al aprendizaje de los contenidos. La
mision fundamental de estas estrategias es mejorar la eficacia del aprendizaje

mejorando las condiciones en las que se produce. Incluye: (Barriga, 2003)

» Establecer y mantener la motivacion, enfocar la atencion, mantener la

concentracion, manejar la ansiedad, manejar el tiempo de manera efectiva,

etc.

!/\/
\
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VENTAJAS QUE PRODUCE LA IMPLEMENTACION DE LA GESTION
DOCUMENTAL

La aplicacion de un programa de gestion documental permite un incremento
exponencial de la productividad empresarial, ya que facilita la ubicacion y el manejo
de la informacién ademas que reduce en gran medida, el exceso de documentos que
generalmente se conservan en las organizaciones y que no son importantes para la
misma. Ibai Sistemas (2005), comenta algunas de estas ventajas de la siguiente forma:

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

» Reduccion del tiempo de consulta de documentos electronicos.

» Reduccion de los costes de archivado

» Reduccion de la recuperacion de un documento.

» Acceso concurrente a un documento.

» Mejora de atencion a los clientes.

» Reducciodn de costes de acceso a la documentacion.

» Posibilidad de integrarse con subsistemas de gestion documental especificos.

» Incremento en la satisfaccion de los usuarios internos.” (Sistemas, 2005).

La organizacion debe establecer, documentar, implementar y mantener un sistema
eficaz de gestion de la inocuidad de los alimentos y actualizarlo cuando sea necesario
de acuerdo con los requisitos de esta Norma Internacional. La organizacion debe

definir el alcance del sistema de gestion de la inocuidad de los alimentos.
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El alcance debe especificar los productos o categorias de productos, los procesos y
los lugares de produccion cubiertos por el sistema de gestion de la inocuidad de los

alimentos.

La organizacion debe:

a) Asegurarse de que se identifican, evaliian y controlan los peligros relacionados con
la inocuidad de los alimentos razonablemente previsibles para los productos dentro
del alcance del sistema, de tal manera que los productos de la organizacioén no dafien

al consumidor directa ni indirectamente,

b) Comunicar la informacion apropiada, a través de toda la cadena alimentaria,

relativa a temas de inocuidad relacionados con sus productos,

¢) Comunicar la informacion concerniente al desarrollo, la implementacion y la
actualizacion del sistema de gestion de la inocuidad de los alimentos a través de la
organizacion, hasta el grado que sea necesario para asegurar la inocuidad de los

alimentos requerida por esta Norma Internacional, y

d) Evaluar periddicamente, y actualizar cuando sea necesario, el sistema de gestion de
la inocuidad de los alimentos para asegurarse de que el sistema refleja las actividades
de la organizacién e incorpora la informacion mas reciente de los peligros sujetos a
control relacionados con la inocuidad de los alimentos Cuando una organizacion opta
por contratar externamente algun proceso que pueda afectar a la conformidad del

producto final, la organizacioén debe asegurarse de controlar tales procesos.

e) El control sobre tales procesos contratados externamente debe estar identificado y

documentado dentro del sistema de gestion de la inocuidad de los alimentos.

REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION

La documentacion del sistema de gestion de la inocuidad de los alimentos debe incluir:
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a) Declaraciones documentadas de una politica de la inocuidad de los alimentos y de

objetivos relacionados.

b) Los procedimientos documentados y registros requeridos por esta Norma

Internacional, y;

¢) Documentos que la organizacidon necesita para asegurarse del eficaz desarrollo,
implementacion y actualizacion del sistema de gestion de la inocuidad de los

alimentos.

Control de los documentos Los documentos requeridos por el sistema de gestion de la
inocuidad de los alimentos deben controlarse. Los registros son un tipo especial de

documento y deben controlarse de acuerdo con los requisitos citados en el apartado.

Los controles deben asegurar que todos los cambios propuestos se revisan antes de su
implementacion para determinar sus efectos sobre la inocuidad de los alimentos y su
impacto sobre el sistema de gestion de la inocuidad de los alimentos. Se debe

establecer un procedimiento documentado que defina los controles necesarios para:

a) Aprobar los documentos en cuanto a su adecuacion antes de su emision,

b) Revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario, y aprobarlos

nuevamente,

c¢) Asegurarse de que se identifican los cambios y el estado de revision actual de los

documentos,

d) Asegurarse de que las versiones pertinentes de los documentos aplicables se

encuentran disponibles en los puntos de uso,

e) Asegurarse de que los documentos permanecen legibles y facilmente identificables,

f) Asegurarse de que se identifican los documentos pertinentes de origen externo y se

controla su distribucion, y
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g) Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, y asegurarse de que estan
identificados apropiadamente como tales en el caso de que se mantengan por cualquier

razon.

PAQUETES DE DATOS

La transmision de datos de gran extension en formato de un unico bloque no es
conveniente, y por tanto, los datos a enviar se dividiran en formatos mas pequenos

llamados paquetes. Estos se dividen en cuatro partes:

Cabecera, que esta formada por el identificativo del bloque de comienzo, el
identificativo del lugar del destino del paquete y la informacion referente al protocolo
que esta utilizando.

Informacioén, que contiene el texto o la parte del texto que se va a transmitir.
Control de los errores, que contiene la informacion necesaria para que el sistema pueda

verificar si los datos del paquete se han recibido correctamente.

Bloque final, que contiene la informacion que indica que el paquete ha finalizado.

FACTORES QUE CONTRIBUYEN A LA CALIDAD DE LA
ENSENANZA:

» Buena relacion de la escuela con el entorno propio.

» Contenidos curriculares adaptados a los niveles evolutivos y a los objetivos

perseguidos. (Barriga, 2003)

» Coordinacion de los diversos servicios personales y materiales que puede

necesitar la escuela en un momento determinado. (Barriga, 2003)

INDICADORES DE LA CALIDAD DE ENSENANZA:
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» El grado satisfaccion de las personas que participan en el proceso educativo.

(Barriga, 2003)

» El grado de participacion y de consenso, en la elaboracion de los proyectos

educativos. (Barriga, 2003)

» El ajuste a las capacitaciones de los alumnos y a las demandas de calificacion,

del entorno social y productivo. (Barriga, 2003)

EDUCACION

El termino educacion se refiere a el acto de transmitir los conocimientos de una
generacion a otra, desde los comienzos de la humanidad como una agrupacion de seres
humanos con la capacidad de pasar sus conocimientos a través de las sucesivas
generaciones, podemos hablar de una especie con el intelecto necesario y suficiente

para permitir su propio crecimiento. (Pineda Ayala, 2014)

CALIDAD Y CALIDAD EDUCACIONAL

Es importante, ates de definir el concepto de calidad educacional, dejar definido el de
“calidad” en su concepcion general, para luego entrar en la particular, es decir la
“calidad educacional”. (Pineda Ayala, 2014)

Del diccionario de la Real Academia Espafiola se define como calidad:

CALIDAD:

(Del latin qualitas-atis), propiedad o conjunto de propiedades inherentes a una cosa,

que permiten apreciarla como igual, mejor o peor que las restantes de su especie.

(Pineda Ayala, 2014)
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Por otra parte Daniel Gallo, considera: “La calidad como un conjunto de caracteristicas
de la produccion y los servicios que determinan su aptitud para satisfacer los requisitos

exigidos de acuerdo al uso o aplicacion” (Pineda Ayala, 2014)

LA EVALUACION DE LA CALIDAD

El diccionario de la Real Academia Espafiola, se define:

1. Evaluacion: (de evaluar) f. Valuacion. (Pineda Ayala, 2014)

2. Evaluar: fijar por célculo el valor o el precio de una cosa o de un conjunto de

bienes (Pineda Ayala, 2014)

De esta definicion se considera que para evaluar hay que fijar un valor, un patrén;
pero seria adecuado analizar lo que plantean algunos especialistas al respecto. (Pineda

Ayala, 2014)

Existen muchos autores, que al igual que en el concepto de calidad de la educacion no

la definen conceptualmente, sino que la dan funcionalmente. (Pineda Ayala, 2014)

Otro grupo es el que se ocupa de definirla como el proceso que permite determinar en

qué grado han sido alcanzado los objetivo educativos propuestos. (Pineda Ayala, 2014)

Seglin Alejandro Tiana (1996) considera que: “Una evaluacioén es un juicio hecho
sobre un dato o conjunto de datos con referencias a determinados valores de referencia,
por lo que la evaluacion, si se quiere considerar como un elemento util para la politica
y la administracion de la educacioén, no puede apoyarse en perjuicios 0 posiciones

ideologicas.

Si la evaluacion implica juicio, éste debe resultar de observaciones concretas basadas

en normas y valores lo mas objetivos posibles” (Pineda Ayala, 2014)

CALIDAD ACADEMICA
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La Calidad académica, se refiere a los efectos positivamente valorados por la
sociedad respecto del proceso de formacion que llevan a cabo las personas en su
cultura. Se considera generalmente cinco dimensiones de la calidad. (Pineda Ayala,

2014)

FUNDAMENTACION FILOSOFICA.

La filosofia de la inclusion, define el derecho que asiste al escolar ser educado
integramente, en la escuela de su comunidad, sin carencias ni restricciones. (Pineda

Ayala, 2014)

La ordenacion es una opcion ética a favor de una efectiva igualdad de oportunidades

para todos y, por lo tanto, a favor de una institucion. (Pineda Ayala, 2014)

A lo largo de este proyecto, se conseguird los objetivos de estas areas, para la
adquisicion de objetivos y contenidos, con respecto a la calidad académica. (Pineda

Ayala, 2014)

Segtn Tueros (2001):

“Es necesario la eleccion filosofica en el educador, ya que no existe educacion
sin alternativa filosofica, entendida ésta en su sentido mas amplio de afirmacioén

de valores” (pagina2) (Pineda Ayala, 2014)

Lo que expresa Tueros es que la accion del pedagogico necesita estar emparentada con
el propdsito de la calidad educativa, al establecer un modelo que conlleve al perfil de

una excelente calidad académica. (Pineda Ayala, 2014)

“Resulta imposible trabajar la filosofia sin adquirir cierta técnica y un adecuado
vocabulario, para discernir sobre las consecuencias humanas y la problematica social”

(Fuente Rosero, 2010)
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Se prestar atencion a una interaccion o correlacion entre la filosofia y la educacion,
unidas permiten avanzar y progresar la ensefianza en la calidad académica. (Fuente

Rosero, 2010).

Los registros convencionales, todos los documentos antes de la era de la computacion,
se caracterizaban por una semejanza entre la forma del registro y el material registrado,
amén de una extensa variedad tipoldgica, que permitian tratar con una continuidad

espacio-temporal.

Este caracter permitié distinguir a los documentos analédgicos especialmente en virtud
de su forma, y también de sus signos portadores de sentido y como medio para

evidenciar relaciones sociales.

En virtud de la forma, el saber hacer profesional privilegiaba numerosos puntos de
vista, algun bien antiguo, como la caligrafia, la tipografia u otras formas de
representacion, y asi se privilegiaban, por ejemplo, la catalogacion o la clasificacion y

la gestion de documentos e, incluso, la diplomatica archivistica.

La digitalizacion cambi6 drésticamente esta situacion al descomponer todo el material
registrado en calculos matematicos discretos representados en ceros y unos. Por esta
razon, Deleuze y Guattari proponen comprender las formas simbolicas del
ciberespacio como metaforas, porque no se confinan al hecho fisico de la realizacion,
a la rigidez temporal resultante del registro material y, sobre todo, porque expanden

esencias semanticas.

Para la archivistica, la gestion documental digital debe suponer una revision y un
ajuste de principios criticos, en especial, porque ha rebasado una funcion testimonial
autonoma para ampliar su alcance a la gestion de inteligencia en red, que expande

tanto su investigacion y como su propio objeto de estudio.

La archivistica y la gestion documental, como zona de integracion y consenso, deben
colaborar en definitiva, “con la concepcion de un sistema meta-informacional para
asegurar que estos contengan la informacion contextual necesaria para la comprension

del conjunto de documentos y sistemas documentales”.
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2.4. HIPOTESIS.

2.4.1 HIPOTESIS GENERAL.

Mejoraria la Calidad Académica en la Universidad Técnica de Babahoyo, si se

aplicara la organizacién documental

2.4.2 SUB-HIPOTESIS O DERIVADAS.

» Lainteraccion de los factores y sistema de soporte eficaz que producen efecto

significativos en los niveles de la calidad académica

» Hay una relacion directa entre privacion de procesamiento de datos y la calidad

de la organizacion documental.

» La formacioén permanente que se esta ofreciendo actualmente es escaso para

mejorar la calidad académica.

2.4.3. VARIABLES.

VARIABLE DE LA INVESTIGACION.

Este proyecto empleara dos variables: La dependiente y la independiente.

VARIABLE INDEPENDIENTE.

Organizacion Documental

VARIABLE DEPENDIENTE.
Calidad Académica
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CAPITULO III.

3. RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

3.1 PRUEBAS ESTADISTICAS APLICADAS

Hipotesis General.- Mejoraria la Calidad Académica en la Universidad Técnica de

Babahoyo, si se aplicara la organizaciéon documental

Preguntas SI NO
A los estudiantes
(Conoce usted que es archivo documentales que tiene la
universidad? 10 4
(Considera usted que es necesario contar con conocimiento
actualizados de clasificacion y organizacion del manejo de 52 0
archivo?
(Cree usted que debe existir un lugar apropiado para el
archivo documentales en la Universidad Técnica Babahoyo 52 0
Extension Quevedo?
(Considera usted que es importante elaborar un Manual
clasificacion y organizacion de archivo para tener una 52 0
calidad académica?
(Considera usted es importante capacitar al personal
administrativo del manejo de organizacién documental? > 0
Total 208 42
Porcentaje
84% 16%

Elaborado: Karem Garcia Duarte

Fuente: Universidad Técnica de Babahoyo Extension Quevedo
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mSI mNO

Elaborado: Karem Garcia Duarte

Fuente: Universidad Técnica de Babahoyo Extension Quevedo

De acuerdo a la encuesta queda comprobada la hipdtesis ya que dan un resultado de
un 84% siendo el porcentaje mas alto manifestando que los estudiantes consideran
mejorara si se aplica la organizacion documental en la Universidad Técnica de

Babahoyo Extension Quevedo.
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3.1.2 ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS

ENCUESTA REALIZADA A LOS DOCENTES

1. (Cree usted que una Organizaciéon Documental bien organizado ayuda a
satisfacer las necesidades de atencion en la Universidad Técnica de

Babahoyo Extension Quevedo?

TABLAN° 1
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 16 100%
NO 0 0%
TOTAL 16 100%

Elaborado: Karem Garcia Duarte

Fuente: Universidad Técnica de Babahoyo Extension Quevedo

GRAFICO N° 1

=S| = NO

S0

Fuente: Universidad Técnica de Babahoyo Extension Quevedo

Elaborado: Karem Garcia Duarte

Analisis e Interpretacion.- Los docentes encuestados manifestaron con el 100% que
si es necesario tener bien organizado la documentacion en la Universidad Técnica de
Babahoyo Ext. Quevedo para mejor atencion para satisfacer sus necesidades y para

los estudiantes.
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2.- ;(Cree usted que si existiera un manual de archivo mejoraria la organizacion

documental?
TABLA N° 2
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 16 100%
NO 0 0%
TOTAL 16 100%

Elaborado: Karem Garcia Duarte

Fuente: Universidad Técnica de Babahoyo Extension Quevedo

GRAFICO N° 2

=S| = NO

A 4

Elaborado: Karem Garcia Duarte

Fuente: Universidad Técnica de Babahoyo Extension Quevedo

Analisis e Interpretacion

Los docentes consideran con el 100% que al mantener un manual de archivos
mejoraria organizacion documental de la Universidad Técnica de Babahoyo Ext.

Quevedo. Por lo tanto debe crearse un manual de archivos para alcanzar 6ptimos

resultados y mejoraria la atencion.
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3. (Considera usted que una buena atencion, depende de una organizacion

documental de los archivo?

TABLAN° 3
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 16 100%
NO 0 0%
TOTAL 16 100%

Elaborado: Karem Garcia Duarte

Fuente: Universidad Técnica de Babahoyo Extension Quevedo

GRAFICO N° 3

=S| =NO

-

Elaborado: Karem Garcia Duarte

Fuente: Universidad Técnica de Babahoyo Extension Quevedo
Analisis e Interpretacion

Los docentes consideran con el 100% que al mantener una organizacion documental

de los archivos correctamente siempre influye para que exista una buena atencion.
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ENCUESTA REALIZADA A LOS ESTUDIANTES

1.- ;Conoce usted que es archivo documentales que tiene la universidad?

TABLAN° 1
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 10 19%
NO 42 81%
TOTAL 52 100%

Elaborado: Karem Garcia Duarte

Fuente: Universidad Técnica de Babahoyo Extension Quevedo

GRAFICON°1

SI mNO
19%

81%

Elaborado: Karem Garcia Duarte

Fuente: Universidad Técnica de Babahoyo Extension Quevedo

Analisis e Interpretacion.
Los estudiantes encuestados 81% consideran que no conocen de los archivos de la
Universidad y el 19% si conocen de los archivos que poseen la Universidad. Por lo

tanto deberia existir una adecuada organizacion documental.

62



2.- ;Considera usted que es necesario contar con conocimiento actualizados de

clasificacion y organizacion del manejo de archivo?

TABLA N° 2
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 52 100%
NO 0 0%
TOTAL 52 100%

Elaborado: Karem Garcia Duarte

Fuente: Universidad Técnica de Babahoyo Extension Quevedo

GRAFICO N° 2

mSl 1 NO

Elaborado: Karem Garcia Duarte

Fuente: Universidad Técnica de Babahoyo Extension Quevedo

Analisis e Interpretacion.
Los estudiantes encuestados manifestaron 100% consideran que si conocen de los
archivos de la Universidad y el 0% no conocen de los archivos que poseen la

Universidad. Por lo tanto deberia existir una adecuada organizacion documental.

63



3. (Cree usted que debe existir un lugar apropiado para el archivo documentales

en la Universidad Técnica Babahoyo Extension Quevedo?

TABLAN° 3
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 52 100%
NO 0 0%
TOTAL 52 100%

Elaborado: Karem Garcia Duarte

Fuente: Universidad Técnica de Babahoyo Extension Quevedo

GRAFICO N° 3

mSl ' NO

Elaborado: Karem Garcia Duarte

Fuente: Universidad Técnica de Babahoyo Extension Quevedo

Analisis e Interpretacion.
Los estudiantes encuestados manifestaron con el 100% que deberia existir un lugar
adecuado para los manejos de archivos documentales en la Universidad técnica de

Babahoyo Extension Quevedo. El cual debe adecuarse un lugar especifico.
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3.2 CONCLUSIONES ESPECIFICAS Y GENERALES

3.2.1

ESPECIFICAS

La elaboracion de un manual de archivo para la Universidad Técnica de
Babahoyo Extension Quevedo, permitiré que el personal interesado en mejore

la organizacion documental de archivo acceda més répido a la informacion.

Manejar los archivos en base de datos para una buena calidad académica en la

Universidad Técnica de Babahoyo Extension Quevedo.

Una oficina especifica para la organizacion documental de la Universidad

Técnica de Babahoyo Extension Quevedo.

3.2.2 CONCLUSIONES GENERALES

» Una vez concluido el proceso de investigacion, se determina inadecuada

organizacion documental de los archivos, genera la institucion carezca de
conocimientos suficientes sobre la organizacion documentaria, siendo este un

aspecto fundamental en la institucién
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3.3 RECOMENDACIONES ESPECIFICAS GENERALES

3.3.1 RECOMENDACIONES ESPECIFICAS

>

2.4.3

Se recomienda manejar los archivos en base de datos una buena calidad

académica.

Se recomienda poner a una persona para la aérea de los archivos para tener

una buena organizacion documental.

Se recomienda que la persona encargada debe tener capacitaciones adecuadas
para la organizacion documental de la Universidad Técnica de Babahoyo Ext.

Quevedo

GENERALES

Se recomienda adecuar una oficina especifica para la organizacién
documental de archivo en la Universidad Técnica de Babahoyo Extension
Quevedo, es necesario ya que mediante este mecanismo contribuira a nivelar

organizacion documental de los archivos en la institucion.
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CAPITULO IV

4. PROPUESTA DE APLICACION

4.1 PROPUESTA DE APLICACION DE RESULTADOS

La presente investigacion se pretende mejorar la Organizaciéon Documental en la
calidad académica de la Universidad Técnica de Babahoyo Extension Quevedo es
necesario que se adecue una oficina y poner una secretaria al cargo de la oficina para
que brinde una atencidon adecuada a la necesidades de los estudiantes, docentes y

demads que requieran alguna documentacion de la institucion

4.1.1 ALTERNATIVA OBTENIDA

ADECUAR UNA OFICINA ESPECIFICA PARA LA ORGANIZACION
DOCUMENTAL DE LOS ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE
BABAHOYO EXTENSION QUEVEDO

4.1.2 ALCANCE DE LA ALTERNATIVA

La alternativa de solucidon que se ha encontrado en la presente investigacion tiene
aspectos como adecuar una oficina especifica para la organizacion Documental de
los archivos por lo cual tener una buena atencion a los estudiantes e egresados de la

universidad.

Para la elaboracion de la oficina especifica para la organizacion documental se deben
cumplir las siguientes etapas:
Investigacion preliminar sobre la Institucion y sus fuentes documentales Analisis e

interpretacion de la informacion compilada.

Analizada la informacién recolectada permitira la elaboracion del plan de trabajo
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archivistico para el disefio de la oficina especifica, el cual comprende las siguientes

fases:

Buscar el lugar adecuado y especifico para la oficina.

» Organizar los archiveros que tenga un cddigo respectivo para la organizacion

documental.

» Una vez identificadas las series que se elabora un indice alfabético consolidado
por codigos de series con el fin de identificar documentacion, que conforman

los expedientes.

4.1.3 ASPECTOS BASICOS DE LA ALTERNATIVA

4.1.3.1 ANTECEDENTES

El archivo es un instrumento central dentro de una empresa o institucion, por lo que
es necesario saber que este cuenta con un sistema de organizacion y archivo apropiado,
a fin de facilitar la gestion de los documentos. Permitiendo conseguir la eficacia y la

eficiencia que son necesarias en la administracion documental.

La Universidad técnica de Babahoyo Ext. Quevedo, inicia sus actividades el 7 de
septiembre de 1976, es un centro de Estudios Superiores que genera, aplica y difunde
la formacion del talento humano con perfil basado en la comprension de la realidad
nacional, capacidades académicas con un sentido de identidad y equilibrio de un
mundo intercultural y la practica de competencias profesionales a través del ejercicio

docente.

Nuestra Institucion cuenta con diversas carreras hoteleria y turismos, Comunicacion
Social, Psicologia clinica, Educaciéon Basica, Educacion Parvulario, entre otras.
Contamos con un aproximado de 400 estudiantes. Nuestra Extension Universitaria

estd ubicada parroquia San Cristdbal el sector El Pital N°1 Via a valencia.
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En este sentido se ha visto la necesidad de adecuar una oficina especifica para la
organizacion documental de los archivo en la Universidad técnica de Babahoyo Ext.

Quevedo, para mejorar la atencion de los estudiantes, egresados de la universidad.

4.1.3.2 JUSTIFICACION

El presente tema de investigacion es de gran interés para la Universidad Técnica de
Babahoyo Ext. Quevedo, la cual permitird contribuir al mejoramiento en la
organizacion de las correspondencias generadas por los mismos, igualmente se

mejorara la calidad de atencion a los estudiantes.

El archivo es uno de los instrumentos mas importantes, ya que en €l se recopila en
forma organizada los registros, documentos de interés para la Institucion los cuales
deben encontrarse organizados de manera que se puedan localizar los expedientes en

su debido tiempo.

Adecuar una ofician especifica esta consiste en un método de solucion practica, ya que
contiene diversas opciones que permiten resolver posibles inconvenientes presentados
en las operaciones de la Institucion, a su vez mejorar la correcta administracion
documental, mediante la aplicacion de procedimientos para el tramite documentario,
garantizando asi una eficiente atencion a los usuarios, por cuanto la Universidad
Técnica de Babahoyo Extension Quevedo no cuenta con un mecanismo adecuado

que permita la debida distribucion y localizacion de los documentos.

Es evidente destacar que dentro de esta Institucion no existe este tipo de guia, por lo
que es preciso mencionar que una vez obtenida el presente ejemplar, se proceda a hacer

uso del mismo, por el personal administrativo cargo del servicio archivistico.

La iniciativa de incluir esta propuesta, responde a la necesidad de que la Universidad
Técnica de Babahoyo Extension Quevedo cuente con una guia en calidad de soporte
material que contribuird para la organizacion y archivos, a su vez faciliten la recepcion,
procesamiento, guarda, conservacion y recuperacion de documentacion, actividades

que merecen atencion especial por parte de los responsables en la institucion.
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4.2. OBJETIVOS

4.2.1 OBJETIVO GENERAL

Adecuar una oficina especifica, para que permita organizar la documentacion
documental de los archivos de la Universidad Técnica de Babahoyo Extension

Quevedo.

4.2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Optimizar el proceso de organizacion documental en la Universidad Técnica
de Babahoyo Extension Quevedo, A través de la utilizacion de técnicas de
clasificacion de archivo, con el fin de dar seguimiento a la documentacion que

se ha de archivar.

»  Sintetizar el proceso de tramite de los documentos que genera y recibe la
secretaria de la Universidad Técnica de Babahoyo Extension Quevedo,
mediante la utilizacion de un sistema de organizacion de archivo apropiado en

la institucion, de acuerdo a las necesidades de la misma.

»  Elaborar un inventario, para la Universidad Técnica de Babahoyo Extension
Quevedo, que permita homogenizar los procesos y la clasificacion documental

en toda la institucion, para mejorar el tramite, organizacion y archivo.

4.3.3 ESTRUCTURA GENERAL DE LA PROPUESTA

4.3.3.1 TITULO
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ADECUAR UNA OFICINA ESPECIFICA PARA LA  ORGANIZACION
DOCUMENTAL DE LOS ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE
BABAHOYO EXTENSION QUEVEDO

4.3.3.2 COMPONENTES

Dentro de los componentes que se destacan en la estructura general de la propuesta
consideramos elementos que pueden ser las fortalezas de la propuesta como por
ejemplo alto nivel de compromiso, aprovechamiento de las experiencias, mejores

resultados de la Institucion y equipos de trabajos estables.

La organizacion documental, es el punto de partida para lograr la eficacia en la funcion
de servicio de los archivos. Entenderemos como tal el procedimiento intelectual y
fisico, consistente en analizar, identificar y disponer los documentos teniendo como

eje central el principio de procedencia y las actividades de clasificacion y ordenacion.

El procedimiento de organizacion documental, debe considerar las siguientes etapas:

» Conocer la organizacion de la institucion (organigrama)

» Precisar lo que se produce en cada una de las unidades

» Racionalizar la produccion documental

» Definir las agrupaciones documentales y el ordenamiento de las series

» Establecer un esquema de clasificacion de la institucion

» Establecer un esquema de clasificacion del conjunto documenta
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Agrupaciones documentales generadas a partir de la clasificacion

Fondo documental:

Es el conjunto de documentos, de cualquier formato o soporte, producidos
organicamente y/o reunidos y utilizados por una persona particular, familia u
organismo en el ejercicio de sus actividades. La idea de fondo va unida a la totalidad
de la documentacién producida y recibida por la institucion que lo produce y a una
limitacion cronoldgica que depende de su existencia. La aplicacion de la clasificacion
da origen al siguiente conjunto de agrupaciones documentales relacionadas

jerarquicamente entre si:

SUBFONDO O SECCION DE FONDO:

Es una subdivision del fondo, identificada con la produccién documental de las
unidades o divisiones administrativas o funcionales de la instituciéon que produce el
fondo. Es, por tanto, el conjunto de documentos generados en razon de la actividad de

esa subdivision organica y funcional. (Villaseca, 2012)

DIRECTRICES PARA LA ORGANIZACION DOCUMENTAL

SERIE DOCUMENTAL:

Cada subfondo estd integrado por documentos agrupados en series. Se entiende por
serie, el testimonio documental y continuado de actividades repetitivas desarrolladas
por un 6rgano o en virtud de una funcion. Las series representan continuidad en el

tiempo y repeticion en los tipos o en la informacion.

Es el componente basico del fondo documental y una unidad fundamental de la gestion
archivistica en sus aspectos de descripcion, valoracion y transferencia. (Villaseca,

2012)
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UNIDAD DOCUMENTAL COMPUESTA O EXPEDIENTE:

Las series pueden estar constituidas por unidades documentales compuestas o
simples. Se entiende por unidad documental compuesta, la unidad organizada de
documentos reunidos bien por el productor para su uso corriente, bien durante el
proceso de organizacion archivistica, porque se refiere al mismo tema, actividad o
asunto. El expediente es generalmente la unidad basica de la serie. Estas pueden tomar
forma de un expediente administrativo o judicial o de un documento principal con sus

antecedentes. (Villaseca, 2012)

UNIDAD DOCUMENTAL SIMPLE:

Es informacién contenida en cualquier soporte y tipo documental, producida, recibida
y conservada por cualquier organizacion o persona en el ejercicio de sus competencias
o en el desarrollo de su actividad. Es la unidad archivistica mas pequena
intelectualmente Indivisible, por ejemplo: una carta, un informe, una fotografia, una

grabacion sonora. (Villaseca, 2012)

4.4 RESULTADOS ESPERADOS DE LA ALTERNATIVA

Para alcanzar estas metas se requiere:

» Ejecucion de la propuesta
» Adecuacion de la oficina

» Capacitaciones de la persona encargada para la organizacion documental de

los archivos

» Clasificacion de la organizacion documental de los archivos.
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