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RESUMEN

La Universidad Técnica de Cotopaxi, ubicada en el sector San Felipe,
parroquia Eloy Alfaro, Av. Simén Rodriguez; es una prestigiosa Institucion
de Educacion Superior, que lucha por el bienestar de la colectividad, en
especial a aquellas personas de bajos recursos econdémicos, buscando de
forma constante una educacion de calidad y excelencia; por lo cual la misma

trata de cumplir con la exigencias tanto internas como externas.

La Organizacion y Digitalizacion de Datos de egresados de las carreras de
Inglés y Cultura Fisica, se ha desarrollado con la finalidad de crear una guia,
al personal que tiene relacion directa con los estudiantes, con el propdsito de
mejorar la atencion que se proporciona al momento de solicitar informacion
personal de cada alumno egresado; éste manual ayuda a ampliar los
conocimientos, tomando en cuenta el recurso humano y las necesidades del
mismo. Para cumplir con la investigacion desarrollada, se ha utilizado
técnicas como la observacion y la encuesta, con su respectivo analisis e
interpretacion de resultados obtenidos, para de esta forma rescatar el

problema existente.

Es importante el amplio conocimiento y aplicaciébn de como organizar y
digitalizar la informacion personal de cada estudiante, para proveer
estabilidad y desarrollo interno institucional, aumentando mayores
alternativas en el aspecto académico, mejores condiciones fisicas, cientificas y

tecnoldgicas.
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TOPIC: "Organization and Data digitization of graduates from English and
Physical Culture Unit Administrative Sciences and Humanities of the Technical
University of Cotopaxi 2008-2010"

Author: Janneth Faviola Gonzélez Ramirez

SUMMARY

The Technical University of Cotopaxi is located in San Felipe Neighborhood,
Eloy Alfaro Parish, Simon Rodriguez Av. It is a prestigious institution of
higher education. It fights a favor the welfare community, especially low
income people. It looks in order to get a high-quality education and
excellence. It tries to accomplish the demands of both internal and external.

The Organization and Data Digitization graduates from English and Physical
Education has been developed in order to create a guide to staff that is
directly related to students, in order to improve the care provided at the time
to solicit personal information from each student graduate. This manual
helps us expand knowledge, taking into account the human resource needs of
the same. The research applied: observation techniques and the survey.
After that, the results were analyzed and interpreted. They showed the way

to rescue the existing problem.

It is important the extensive knowledge and application of how to organize
and digitize each student's personal information to provide institutional
stability and internal development, increasing more choices academically,

better physical, scientific and technological.
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INTRODUCCION

El archivo y la importancia de su Organizacion es un sistema de informacion
relacionado con la historia o actividad de una empresa o Institucion, cuya
finalidad es organizar, clasificar y conservar toda la documentacion, muchos de
estos documentos requieren ser conservados en forma ordenada, sistemética, de
manera que, cuando haya necesidad de referirse a ellos por cualquier
circunstancia, puedan ser localizados facil y répidamente, debido a que la
informacién se ha considerado un recurso organizacional necesario y estratégico
para la toma de decisiones, el alcance de los logros y la supervivencia de las

organizaciones en un entorno cada vez mas exigente.

La Organizacion de un Archivo es la coleccion de registros logicos en el archivo y
la percepcion que tiene el usuario programador de aplicaciones acerca de la
disposicion logica de los registros almacenados en el archivo; una organizacion
de archivo soporta algin(os) método de acceso mediante el cual estos registros

pueden ser accedidos.

Por lo que la buena organizacién responde a las necesidades de consulta, asesoria
y orientacion que requiere la Institucion en cuanto a los sistemas de gestion de la
informacion, la documentacion y de archivo de igual manera su importancia, su
aplicacion y posterior administracion para el buen desempefio de la entidad. Para
luego proceder al resguardo de cada documento fisico en un solo paso llamado

digitalizacion.

Es por ello que en muchas organizaciones que pretenden implantar sistemas que

permitan gestionar el conocimiento eficientemente, los archivos se automatizan,
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mediante la utilizacién de Bases de Datos, donde se registra la historia de la

organizacion.

La presente investigacion consta de los siguientes capitulos.

Capitulo I contendra lo siguiente: Antecedentes, categorias fundamentales, marco
tedrico, Organizacion documental, procesos de la organizacién, seleccion
documental, importancia, unidad documental, unidad archivistica, Gestion
documental, historia, importancia, principios y areas, evaluacion actual, ventajas,
archivistica, division, archivistica pura, archivo economia o archivistica tecnica,
archivistica juridica, revolucion de la disciplina, etapas de la archivistica,
archivistica empirica o practica, archivistica doctrina juridica, sistemas de
organizacion, archivistica doctrina historiografica, los archivos nacionales,
materias auxiliares, la paleografia, la diplomatica, la toponimia y onomastica, la
filologia, la informatica, finalidad, archivo, definicion, historia, fines de los
archivos, importancia, funciones, principios fundamentales de la clasificacion,
organizacion de los archivos, clases de archivo, objeto y fin, metodologia,
organizacion de fondos, como archivar correctamente, tipos de archivos,
digitalizacion de datos, importancia, ventajas, despapelizando el mundo mas que
una ventaja, analisis minucioso, beneficios de la digitalizacion , sistemas de

gestion electronica de documentos.

Capitulo 11 contendra lo siguiente: Breve caracterizacion de la Universidad
Técnica de Cotopaxi, resefia historica, misién, vision, valores institucionales,
analisis FODA, organigrama estructural, disefio metodologico, tipos de
investigacion, metodologia, unidad de estudio, métodos y técnicas, métodos de
investigacion, técnicas de investigacion, andlisis e interpretacion de resultados,

comprobacion de la preguntas directrices.
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Capitulo 111 contendra la presentacion de la propuesta: Elaboracion del Manual de
Organizacion y Digitalizacion de datos de egresados de las carreras de Inglés y
Cultura Fisica de la Unidad Académica de Ciencias Administrativas y
Humanisticas de la Universidad Técnica de Cotopaxi y posteriormente las
conclusiones y recomendaciones.
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CAPITULO |

1.- FUNDAMENTACION TEORICA

1.1.- Antecedentes de la Investigacién

La organizacion de los archivos tiene sus propias normas y reglamentos que
deberian ser encargados por personas con todo el conocimiento sobre el aporte
que pueden dar para sus colaboradores. Los archivos son a la vez un producto y
un instrumento esencial de las instituciones, que sirven como memoria referencial

y como base de datos y antecedentes indispensables.

Hoy en dia las universidades estan promoviendo una cultura de autoevaluacion y
mejora continua, determinando lineamientos y estandares con miras a la
acreditacion nacional e internacional. Uno de los aspectos mas importantes dentro
de los programas de evaluacion institucional es la vinculacion y seguimiento a los

egresados.

La Direccion General de Relaciones Interinstitucionales del Ecuador creyo
conveniente la creacidn de un proyecto que permitiera acercar a los egresados a su
Universidad, por tal motivo en junio del 2003 se plantea la ejecucion del
“Proyecto Ex Alumnos UTPL”.

El compromiso de la comunidad universitaria: docentes, estudiantes, autoridades y
principalmente de sus ex alumnos, por otra parte; el proyecto no solo permitiria a
la Universidad, contar con una buena organizacion de datos de sus egresados para

hacer posible que ellos puedan acceder a una constante preparacion profesional en
2



cada una de las areas académicas, pasantias, publicaciones, proyectos y programas
de graduacion etc., de manera tal que, los profesionales, estén en posibilidad de

afrontar un mundo globalizado.

Hoy por hoy, la UTPL registra desde su creacién alrededor de treinta mil
doscientos egresados de pregrado en sus dos modalidades de estudio: Presencial y
Abierta y a Distancia, de los cuales el 89% ha obtenido su titulo universitario en
tanto que a nivel de postgrados cuenta con aproximadamente catorce mil ex
alumnos en el 2009 se realizé un estudio de insercién laboral el cual dio a conocer
que un 57% de los graduados mantienen un trabajo en el sector privado y un 38%
en el sector pablico, por otra parte el estudio sefialdé que un 69% ha continuado su
preparacion profesional.

Lograr la vinculacion de la Universidad con sus ex alumnos, ha tenido un inicio
pero de seguro no tendra fin, pues el trabajo que se realiza para lograr esta meta es
continua y permanente. El cual inici6 con la fase de levantamiento de
informacion, a través de la creacion de una base de datos en sistemas informéticos
para registrar informacion personal y académica de cada uno de los ex alumnos,
seguidamente se socializo, actualmente se encuentra trabajando lo cual ha permito

dar continuidad a los encuentros de ex alumnos.

Los datos personales que contiene esta base son: No. C.I., nombres y apellidos,
nameros telefonicos, direccion domiciliaria, mails, sexo, estado civil, fecha de
nacimiento, lugar de trabajo, direccion del trabajo, cargo y nameros telefonicos
del trabajo. En lo referente a datos académicos se puede obtener: modalidad de
estudio, area académica, escuela, titulo profesional, afio de egresado y titulado,
centro universitario, tema de tesis, postgrados realizados en la UTPL y en otra

institucion educativa.



1.2.- CATEGORIAS FUNDAMENTALES.

Gréafico N° 1

ORGANIZACION
DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL

ARCHIVISTICA

ARCHIVO

DIGITALIZACION DE
DATOS

Elaborado por: Janneth Gonzalez



1.3. MARCO TEORICO

El presente trabajo investigativo es de gran importancia para la Unidad
Académica de Ciencias Administrativas y Humanisticas de la Universidad
Técnica de Cotopaxi, porque al organizar y digitalizar los datos de los egresados
de las carreras de Inglés y Cultura Fisica la informacion permanecera controlada
y en completo orden y a traves de la digitalizacion tendra buen resguardo y no
sufrirda dafios como ocurre con la documentacion fisica, esto permitird al
estudiante acceder de forma rapida para verificar informacion, evitando pérdida de

tiempo.

1.3.1 ORGANIZACION DOCUMENTAL

1.3.1. Concepto.- Ciencia que se ocupa de todo lo relacionado con el manejo
documental, proyectandose en las funciones basicas de laconsulta y la
conservacion de la prueba testimonial.  La organizacion documental ha sido
desde siempre el producto que refleja el que hacer de las instituciones; es ahi

donde gira tanto la teoria como la préctica de la actividad archivistica.

La organizacién documental implica dos procesos vinculados: la clasificacion y la
ordenacion. La clasificacion es el proceso intelectual que consiste en agrupar
clases o categorias de un conjunto de documentos. La ordenacion es la accion de
unir de manera coherente los grupos o unidades de un conjunto documental,
siguiendo reglas o criterios establecidos, que pueden ser: por asunto, numérico,

alfabético, alfanumérico, geografico, onomastico, toponimico, entre otros.



Para realizar una adecuada clasificacién archivistica se debe disefiar un cuadro

clasificador, cuya estructura es jerarquica y diferenciada por fondo, seccion y serie

ORGANIZACION = Clasificacion + Ordenacion +  Descripcion.

DIFERENCIA ENTRE CLASIFICACION Y ORDENACION

e La clasificacion va unida a la idea de separar y la ordenacion a unir.

e Clasificar es separar o dividir un conjunto de elementos estableciendo
clases o grupos.
e Ordenar es unir todos los elementos de cada grupo siguiendo una unidad

de orden.

1.3.2 Procesos para Organizar

Los procesos como matriz, ayudan al profesional archivero a entender como se
tramitan y realizan los asuntos en una organizacion, las funciones que al interior
de la misma generan informacion en forma sistematica, los departamentos que

consultan periodicamente la informacion.

Ademas, es una herramienta importante que la archivistica utiliza para organizar
la documentacién y aplicar mejor el principio de procedencia y respeto al orden

natural de los documentos.

Al respecto LORINO, (1996) explica que “se llamard proceso al conjunto de
actividades destinadas a la consecucion de un objetivo global tanto material
como inmaterial, por tanto los procesos son combinaciones de distintos modos
de proceder, que permiten obtener un resultado material o inmaterial preciso.”
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De acuerdo con Ledn (1985) la organizacion es en el sentido mas amplio, es un
acuerdo entre personas para cooperar en el desarrollo de alguna actividad pag.
68.

Para la tesista la organizacién documental es una ciencia que se encarga del
estudio de la buena organizacion y administracién de todo documento publico o

privado.

1.3.3 Organizacion de archivos

La Organizacion de documentos, es una metodologia para regular la produccion,
circulacion, uso y control de los documentos y archivos institucionales y tiene
como objetivo la creacion, mantenimiento, utilizacién y disposicion de los

documentos a lo largo de su ciclo vital de forma eficiente.

En ese sentido, uno de los mayores problemas que se presentan en el manejo de
archivos es el desconocimiento de principios y técnicas para su organizacion y
control; Los documentos que se integran a un expediente no necesariamente se
organizan en forma correcta, lo cual trae como consecuencia problemas en el
acceso a los documentos y, por lo tanto en la rendicién de cuentasy en la

transparencia de la gestion.

Con los presentes criterios se pretenden difundir las técnicas y préacticas Utiles
para el buen manejo de los archivos, con el proposito de lograr su estandarizacion
y facilitar, mas adelante, el uso de tecnologias de la informacion que van

acercando al proceso de la digitalizacion.


http://www.monografias.com/trabajos11/metods/metods.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos5/cuentas/cuentas.shtml

1.3.4 Procesos de la organizacion

Los procesos se caracterizan por ser transversales, jerarquicos y en las grandes
divisiones,  funcionales  (recursos  humanos, marketing, produccion,
administracion, etc.). Cada proceso tiene una salida global Unica y tiene un
cliente interno o externo del cual deriva natural o sistematicamente un recurso de
informacién documental, que se expresa en un contexto y un soporte propio a su

naturaleza para su lectura y compresion.

En materia archivistica, el que hacer disciplinario y la experiencia profesional van
delineando los vinculos que existen entre la documentacion y las actividades que
realizan las instituciones, ya sea en forma individual o en el contexto del trabajo

organizado.

1.3.5 Seleccion Documental

Es un proceso técnico archivistico que consiste en identificar, analizar y evaluar
las series documentales generadas en una institucion. Esto sirve para establecer el
tiempo que estas series pueden seguir siendo utilizadas para fines administrativos
y cuales otras han de conservarse permanentemente para la consulta ciudadana o

con fines culturales.

Este proceso permite programar las transferencias de documentos, ademas de la
eliminacion periodica de los documentos innecesarios, de acuerdo a su ciclo vital

y de acuerdo al siguiente detalle:



Transferencia de documentos: A través de este proceso archivistico evitamos que

los documentos que se producen a diario se acumulen en los primeros niveles de

archivo en forma indefinida.

Esto permite ademas disponer de un mayor espacio fisico, equipos y
materiales, garantizando la integridad y la conservacion del Patrimonio
Documental.

Se recomienda verificar que los documentos a transferirse hayan sido
debidamente foliados.

Eliminacion de documentos: Este proceso archivistico consiste en la
destruccion de los documentos considerados innecesarios, previa
autorizacion del Archivo General de la Nacion o los Archivos Regionales
en el &mbito de su competencia.

Para ello es necesario conformar un Comité Evaluador de Documentos
(CED), que se constituye en la maxima autoridad archivistica en cada

institucion.

El concepto de “valor documental” es un elemento esencial al cual se desarrolla

la actividad archivistica y donde los documentos estan sujetos a un ciclo de vida

determinado. A este respecto se distingue dos clases de valor documental:

a) El valor primario, que representa el valor informativo concreto e

inmediato de todo documento que se genera como producto de un proceso,
actividad o circuito de trabajo, y que generalmente es el resultado del
inicio y término de un asunto respondiendo a aspectos operacionales,
practicos, sirviendo muchas veces como elemento de prueba y

verificacion;



b) El valor secundario, que es el valor de conservacion y preservacion del
documento en el transcurso de su vida y que esta encaminado a su utilizacion

como antecedente e informacion de investigacion.

1.3.6 Importancia de la organizacion de los archivos

e refleja buen orden.

e ayuda a preservar los fondos documentales.

o facilita el acceso a los documentos y a la informacion.
o favorece el control por parte del encargado del archivo.
e ahorra horas de trabajo.

e agiliza la gestion de la institucion productora, y

e beneficia al usuario

La organizacién documental permite tener evidencia de todos los tramites y
actividades que se realizan dentro de una empresa, es tanta la importancia del
manejo de los archivos que hoy en dia se requiere personal capacitado para llevar

a cabo la administracion de estos archivos en cualquier organizacion.

1.3.7 Unidad documental:

Corresponde a un documento o conjunto de documentos con un valor especifico

porque se revelan una actividad o una accion.
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1.3.8 Unidad archivistica:

Unidad de instalacion fisica de archivo, normalmente se trata de cajas de cualquier

otro tipo de contenedor.

1.4 GESTION DOCUMENTAL

1.4.1 Concepto.- Es el equivalente espafiol del término canadiense “gestion des
duments” traduccion del anglosajon “records management”, a veces utilizado en
nuestra literatura archivistica como gestion de documentos o gestion documental,
tiene que ver con el ‘“control del documento publico desde su produccion,
eliminando lo innecesario que seria imposible almacenar con el fin de conducirlo

para su conservacion y uso, hasta el verdadero archivo general o histérico™.

Se entiende por gestion documental el 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 asegurar la
conservacion indefinida de los documentos més valiosos, aplicando principios de

racionalizacién y economia.

OTLET Paul en 1934 consideraba que “Para volver accesible la cantidad de
informes y articulos dados cada dia en la prensa cotidiana, en las revistas, para
conservar folletos, informes, prospectos, documentos oficiales; para encontrar
materias dispersas en los libros, para hacer un todo homogéneo de esas masas
incoherentes, son precisos procedimientos nuevos”. Era el comienzo de la
documentacién como ciencia. Su suefio e ilusién era proporcionar acceso y

disfrute de la informacion —como base del conocimiento a todo el mundo. Pag.1
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Para la tesista es el conjunto de operaciones y técnicas dirigidas a la elaboracion,
desarrollo, ejecucion y control de los sistemas administrativos necesarios, desde la

recepcion del documento hasta su eliminacién.

1.4.2 Historia

Se podria decir que la demora de la evolucién en los primeros tiempos del ser
humano se debid a la ausencia de la administracion documental que en este caso
seria de la informacion. Por supuesto que si, ya que tardamos mucho tiempo en
crear codigos para poder dejar documentado en jeroglificos en paredes de roca, en
cuevas o0 por lo menos de forma verbal, los avances que los primeros habitantes

del planeta lograban.

Debido a esa falta de registros, era normal que hasta el simple hecho de cruzar un
obstaculo natural como un rio, un valle o un cafion, que en ese entonces era muy
importante para aquellos primeros grupos de personas debido a su condicidén
nomada, fuera tan dificil para cada uno de ellos a pesar de que haya sido superado
varias veces ya que no habian registros, "un manual de instrucciones” que

permitiera hacerlo facil para los demas.

Ahora bien, cuando aparecen esos registros en culturas como los egipcios, los
persas y los chinos, registros de estudios en agricultura, astronomia y matematicas
la linea cronoldgica de la evolucion se hace méas corta, se cambia la cultura la
forma de vida se pasa al sedentarismo y nacen las civilizaciones, los griegos, los

romanos en fin.

Al remontar a tiempos del siglo XVIII y la llegada de la revolucién industrial

hasta estos dias se nota que tan solo han pasado 250 afios, afios que son muy
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pocos en la linea cronoldgica de la evolucion comparados con los miles que le
costaron a los antepasados descubrir la agricultura, por ejemplo, justifica la
diferencia a la misma evolucion que ha tenido la manera de comunicarnos y de
documentar cada logro que cada persona tiene para con la ciencia, para que quien
lo suceda en sus estudios no cometa el mismo error en el que ya se haya podido

caer y asimismo avanzar de una manera mas rapida.

Setenta afios mas tarde, el mundo ha evolucionado hacia limites entonces ini-
maginables. Desde los afios cincuenta del pasado siglo, se ha venido produciendo
el despertar de una ciencia dormida. La tecnologia no sélo es un apoyo de las
tareas humanas, es su razon de ser para mejorar todos los procesos, productos y

servicios, que redundan en beneficio de todos los ciudadanos.

Internet ha dado lugar a una nueva “revolucion industrial”’, cambiando
radicalmente el mundo empresarial, economico, social, politico y cultural desde

los afios noventa.

Es una actividad casi tan antigua como la escritura, que nacié debido a la
necesidad de "documentar” o fijar actos administrativos y transacciones legales y
comerciales por escrito para dar fe de los hechos. Este tipo de documentos se
plasmaron sucesivamente en tablillas de arcilla, hojas de papiro, pergaminos y
papel, cuya gestidn se fue haciendo cada vez mas compleja a medida que crecia el

tamafio de los fondos documentales.

Durante siglos, 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
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audiovisuales y los documentos en soportes magnéticos u 6pticos), 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 informéticos, que son cada vez
mas necesarios debido a la complejidad y nivel de sofisticacién que van
alcanzando los sistemas computacionales de apoyo de la actividad administrativa.
Aunque los informaticos benefician sustancialmente la gestion documental, aun
los profesionales en sistemas de informacion son los expertos en los flujos de

documentos y los procesos de cada documento de soporte papel o electrénico.

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 Catalogacion leible por computador.

Poco despues se comienza cuando el uso de las tecnologias de informacién y
comunicacion se hizo comdn en la administracion pablica y privada, con el inicio
de las bases de datos y la aparicion de los procesadores de textos y otras

aplicaciones ofimaticas, y archiveros.

1.4.3 Importancia

Su interés ha ido en progresivo aumento, y en varios articulos se evidencian
algunos de sus beneficios. Por ejemplo, en un estudio realizado en el Reino
Unido se puso de manifiesto que implementar un proyecto de gestion documental

ha servido en algunos casos para mejorar en un 30% la eficacia de las busquedas;
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un 40% la posibilidad de dar las respuestas apropiadas a los clientes; y reducir de

86 a 19 minutos/persona cada semana el tiempo para archivar documentos.

En definitiva, es indudable que una correcta gestion documental contribuye a
mejorar la eficiencia de la organizacion. Pero mas all& del incremento de
rendimiento, los documentos contienen datos e informacién (o datos en contexto)
y mucho conocimiento corporativo, que forma parte de los “bienes intangibles”,
del capital intelectual. Pero los bienes intangibles hay que poderlos encontrar y

utilizar en el momento en que se necesitan.

Por poner dos ejemplos en los que se evidencia que los documentos son parte del
capital intelectual y fuente de conocimiento corporativo, se puede pensar en un
laboratorio quimico que produce informes de analisis de sustancias, o en un bufete

de abogados, con los dictamenes realizados por sus letrados.

En ambos casos, en esos materiales reside gran parte del capital intelectual. 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 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.
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Hoy en dia, casi todas las empresas tienen que trabajar con una gran cantidad de
documentacion. Con el fin de gestionar la gran cantidad de documentosy la
informacién, es una ventaja muy importante contar con un sistema de gestion
documental eficiente que permita un facil almacenamiento y busqueda répida,

junto con instalaciones de recuperacion eficientes.

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 gestién documental
con el que podra configurar las tareas de los documentos tanto de entrada como

de salida de la empresa.

Otra ventaja importante de la gestion documental esta en la personalizacion
y seguridad de los datos criticos en documentos o en cualquier otra forma de
informacion. Por ello, la gestion documental es de suma importancia para los
ejecutivos y gerentes sobrecargados de tareas y siempre en busca de la manera
mas eficiente, mas inteligente y mas rentable de gestionar sus tramites y hacer la

administracion mas flexible.

El sistema de gestion documental le proporciona un portal web (intranet)
con acceso desde el navegador para poder acceder a todos los documentos,
registros de la empresa y cualquier otro tipo de informacion. El sistema se acerca
al entorno de la oficina sin papel por lo que es méas facil y econdmico obtener sus

documentos y archivos del negocio y otra informacion archivada.

Dentro de las empresas que necesitan realizar tareas de aprobacion con la
documentacion (facturas, contratos,...) el sistema de gestion documental le
permite definir los flujos de aprobacion que tiene que tener cada tipo de
documento, y de esta forma el propio sistema de gestién documental realiza gran
parte del trabajo de asignacion, recordatorios y registro de toda esta

documentacion.
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La gestién documental se ha vuelto casi indispensable en los bufetes de abogados
debido a la enorme cantidad de papel generado. Con el sistema de gestion de
documentos legales en su lugar, los abogados son capaces y obtienen una ventaja
competitiva al gestionar mejor sus casos. La automatizacion de documentos para
bufetes de abogados beneficia la administracion eficiente de toda la

documentacion en papel.

El sistema no s6lo captura y almacena los documentos legales escaneados, sino
también los integra de una manera Unica. De esta manera, se convierte en muy

facil la tarea de obtener los documentos con solo unos clics.

Sin embargo, la importancia y los beneficios de la gestion documental no
terminan aqui, sino que también permite organizar y recuperar documentos a
través de consultas personalizadas y ofrece una manera eficiente de acceder a

todos los documentos de la empresa con facilidad

A nivel de la integracion de la informacion, no solo se pueden obtener los
documentos mediante un escaner, el sistema también permite importar archivos
PDF de Adobe, ficheros que le lleguen por correo electronico y hasta puede

integrar los fax recibidos en el sistema.

A nivel de distribucion de la informacion, permite la personalizacion de los datos

y el envio de los documentos por correo electrénico, fax, correo postal, etc.

La importancia de un sistema de gestion documental se basa entre otros en los

siguientes puntos base:
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Se evita la pérdida de documentos, ya que estan todos seguros en un

servidor documental central.

Se evita la pérdida de tiempo debido a que varias personas tengan que
recuperar los documentos desde diferentes lugares y departamentos. Los
documentos son inmediatamente recuperados por la persona que esta

buscando la informacion.

Seguridad: Acceso a la informacién y los documentos de manera segura y
estructurada, al poder definir diferentes permisos de acceso a los datos y
documentos dentro del sistema de gestién documental.

Control de cambios de los documentos y control de revisiones y accesos

que se realizan a los documentos.

Colaboracion entre usuarios para la creacion, modificacion y gestion de la

misma documentacion.

Captura y extraccion de la informacion de los documentos en papel y la

integracion en el sistema de gestion documental como metadatos.

Indexacion de los metadatos para su facil recuperacion mediante

busquedas personalizadas.

Integracién de la documentacion del sistema de gestion documental con

los demas sistemas de la empresa: Web, Email, Fax, etc....

Recuperacion de los documentos en formato electronico y también la

situacion de archivado de las copias fisicas.

Distribucion facil mediante los conectores de salida de la documentacion,
que permiten enviar por Email, Fax, SMS, Correo Postal, Web, y

cualquier documento que tengan integrado en el sistema.

Workflow: Posibilidad de definir procesos sobre el ciclo de vida de un

documento (como una factura), por ejemplo automatiza el proceso para los
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usuarios que tienen que aceptar una factura antes que esta pase a

contabilizada.

e Ahorro de costos en la empresa: se ahorra tiempo de los empleados al
automatizar y facilitar en gran medida las tareas de gestionar la
documentacion y los procesos de la empresa, se ahorra tiempo al encontrar
la documentacion al instante, se ahorra dinero al no tener que utilizar tanto
papel en la empresa, se puede conocer mas rapidamente el estado de

cuentas al integrar las facturas en el sistema de manera inmediata, etc.

1.4.4 Principios y Areas

La gestion documental se debe basar en los siguientes principios:

e Cumplir con los requisitos legales, normativos, los estandares aplicables y
la politica organizativa.

e Determinar qué documentos deben ser creados en cada proceso

e Determinar los requisitos para recuperar, usar y transmitir documentos

e Vincular la documentacion con las unidades que intervienen en la
tramitacion administrativa

e Decidir codmo organizar la documentacion

e Elaborar un cuadro de clasificacion de la documentacion

e Detectar copias multiples

e Identificar, evaluar y valorar

e Fijar las politicas para la elaboracion de instrumentos de control y
descriptivos

e Disefiar un calendario de transferencias de documentos

e Garantizar la guarda s6lo el tiempo necesario

e Fijar condiciones de acceso

e Obtener informacion de los valores primarios de cada serie

e Guardar en un entorno seguro
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Un sistema de gestién documental por lo general se refiere a las siguientes areas:

Almacenamiento, recuperacion, clasificacion, seguridad, custodia, distribucion,

creacion, autenticacion.

Cuadro N° 1

Almacenamiento ¢Donde guardar documentos? ¢Cuanto podemos pagar para

Recuperacion

Clasificacion

Seguridad

Custodia

Distribucion

Workflow

Creacién

Autenticacion

almacenarlos?

¢Cémo puede la gente encontrar documentos necesarios? ¢Cuanto
tiempo se puede pasar buscandolo? ;Qué opciones tecnoldgicas estan

disponibles para la recuperacion?

¢Cbémo organizar documentos? ;Cémo aseguramos que los documentos

estén archivados siguiendo el sistema mas apropiado?

¢Cémo evitamos la pérdida de documentos, evitar la violacién de la
informacion o la destruccion no deseada de documentos? ;Cémo
mantenemos la informacién critica oculta a quién no debiera tener

acceso a ella?

¢Como decidimos qué documentos conservar? ;Por cuanto tiempo
deben ser guardados? ;Como procedemos a su eliminacion (expurgo de

documentos)?

¢Como distribuimos documentos a la gente que la necesita? ¢Cuanto

podemos tardar para distribuir los documentos?

¢Si los documentos necesitan pasar a partir de una persona a otra, cuales

son las reglas para el flujo de estos documentos?

¢Si mas de una persona esta implicada en creacién o modificacion de un

documento, como se podréa colaborar en esas tareas?

¢ Como proporcionamos los requisitos necesarios para la validacion legal
al gobierno y a la industria privada acerca de la originalidad de los

documentos y cumplimos sus estandares para la autentificacion?

Fuente: http://es.wikipedia.org/wiki/Gestién_documental
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1.4.5 Evaluacion Actual

Las organizaciones suelen tener muy en cuenta la norma ISO 9001 que normaliza
los sistemas de gestidn de calidad en la organizacion. La idea de la norma camina
en la linea de asegurar la disponibilidad de recursos de informacion Utiles y

necesarios para los diferentes procesos de la organizacion.

Esta disponibilidad se orienta como apoyo de las operaciones y seguimientos de
los procesos documentados y controlados (workflow) que se llevan a cabo en la

organizacion.

En ese sentido contempla un manual dentro del Sistema de Calidad de la
organizacion. En este manual se prevé el establecimiento de controles de

documentos y controles de registros.

Los primeros tratan de estudiar y analizar la informacion que va a ser necesaria

para documentar un proceso.

Busca la racionalidad, la economia y la idoneidad de esa informacion para el
proceso concreto que esté desarrollando la organizacion. Los segundos tratan de
crear un sistema que permita identificar, almacenar, proteger, recuperar, reutilizar,

retener y disponer la informacion util para documentar un proceso.

Las tecnologias de la informacién (TIC) incorporan en su aspecto informativo,
aplicaciones que permiten tanto el control de los documentos como de los
registros es decir, se adaptan a la norma 1SO 9001. EI suefio de Paul Otlet hoy

estd cumplido, en la actualidad se puede acceder y utilizar cualquier recurso de
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informacién para documentar un proceso. Se puede, por tanto, acceder al
conocimiento, que es la base de la innovacion y el desarrollo (I + D). La norma
plantea la gestion documental desde la perspectiva siguiente: los gestores de
documentos e informacién tienen el cometido de poner en valor los recursos
informativos disponibles, para documentar los procesos que se estan llevando a

cabo en la organizacion en un momento dado.

En principio, sigue los planteamientos anteriores. Sin embargo, se pueden
apreciar en la comunidad profesional distintas interpretaciones. En general, en la
Administracion Publica se opina que la gestion documental esta presente en el
ambito archivistico con los profesionales que tratan documentos “de archivo” en
las fases administrativas del sistema de archivos. Para la administracion esta

norma esta regulando algo regulado, y por tanto parece innecesaria.

En cambio los profesionales que se mueven en el sector privado (empresas,
consultoras, proveedores de software, profesionales por cuenta propia) consideran
que la documentacion de procesos, se basa en disponer de todo tipo de recursos
informativos, tanto los que forman parte del contenido de “documentos de
archivo” como los que, por el contrario, no forman parte de esa clase de

documentos.

Por tanto para el ambito privado, la gestion documental estd fuera del ambito
archivistico. Engloba todas las ciencias y practicas que proporcionan fuentes o
recursos de informacidn Utiles para documentar. Esta norma regula la actividad y

le da forma e identidad al trabajo, por ello la consideran util y valida.

Los gestores documentales tienen que controlar los registros segun la norma 1ISO

9001. La informacidn esta soportada en un objeto fisico, en un archivo electronico
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0 en la Red. Ese soporte tiene caracteristicas diversas y es preciso que esté

disponible en todo momento y en perfecto estado de conservacion.

La informacidn suele presentarse en diferentes formas y soportes:

Informacion utilizada para el trabajo interno informal: borradores,
estudios parciales, anotaciones, esquemas, resimenes, organigramas,
directorios, propuestas, catalogos comerciales, fotografias de eventos o
proyectos, mapas, planos y croquis, agendas, calendarios, paginas web,
trabajos previos. (Gnicos y mdaltiples, fuera del procedimiento

administrativo).

Informacion bibliografica: libros (en papel y electronicos),
publicaciones periddicas y oficiales (en papel y electronicas),
cientificas y técnicas (en papel y electrénicas), periddico interno o
boletin informativo interno (en papel y electronicas), folletos,

audiovisuales, paginas web.

Informacion administrativa, juridica y contable: En general los

Documentos considerados profesionalmente “de archivo™.

Informacion intrinseca al objeto usada para documentar: Muestras,
modelos, maquetas, material de congresos para regalar, objetos

tridimensionales en general, carteles, posters, sefializaciones.

Como puede apreciarse el objeto de estudio del gestor documental no se circuns-

cribe a los documentos “de archivo” como plantean los archiveros, sino a todo un

universo de documentos y objetos que contienen informacidn susceptible de ser

controlada y utilizada como recurso para documentar procesos.
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Pero esos documentos y objetos hay que guardar y tratar de tener siempre
disponibles. Para ello estan los principios, criterios, técnicas, métodos y usos de
las ciencias de la documentacion.  Auxiliadas por otras ciencias que se puede
Ilamar afines, como por ejemplo: la museologia para los objetos tridimensionales

o la historia como recurso de informacién para determinados procesos.

Las ciencias de la documentacion son las herramientas e instrumentos necesarios
para controlar los registros que aludia la norma ISO 9001. Con ello se puede
entender que el gestor documental actUa en la linea de la gestion de los recursos

de informacion para documentar.

La archivistica, la biblioteconomia y la documentacion son especialidades, dentro
de las Ciencias de la Documentacion, que es el area de conocimiento comdn. Hay
profesionales que son especialistas en una rama y otros mas “universalistas” que
conocen y aplican todas las especialidades, de forma natural. No deberia, por

tanto existir confrontacion.

1.4.6 Ventajas

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 informéaticos que manejan no soélo la
documentacion administrativa propiamente tal, venga ella en papel o en formato
electronico, sino que ademas controlan los flujos de trabajo del proceso de
tramitacion de los expedientes, capturan informacion desde bases de datos de
produccién, contabilidad y otros, enlazan con el contenido de archivos,
bibliotecas, centros de documentacién y permiten realizar busquedas sofisticadas

y recuperar informacion de cualquier lugar.
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La gestion documental fue siempre una necesidad un problema para las
organizaciones, representando gastos en locales y almacenes, infraestructuras para
garantizar el estado de conservacion, tiempo dedicado a la organizacion y
blusqueda de documentos, duplicaciones, gastos de fotocopias, fax, etc.

La mayoria de las organizaciones necesitan acceder y consultar de forma
frecuente la informacién archivada. En otros es la importancia de los documentos
0 el volumen de informacion lo que estimula a buscar nuevas soluciones
innovadoras que ofrezcan ventajas y valor afadido sobre los sistemas

tradicionales de archivo y almacenamiento.

En estos cambios, se apuesta por la innovacion y el desarrollo. EI mundo
empresarial ha optado por un sistema de gestion eficaz, rentable y de alta calidad,

ha optado por crear alianzas estratégicas como forma de gestion rentable y Util.

A nivel interno, pone en valor todos sus recursos (humanos, econémicos y finan-
cieros, tecnolégicos e informativos), eliminando obstaculos y creando
procedimientos administrativos basicos, minimalistas. Se fomenta el trabajo en
equipo y se suavizan las relaciones jerarquicas. Las ideas y opiniones de todos los
trabajadores y directivos cuentan en un proyecto. Lo importante es el proyecto y
lo que conlleva ese proyecto. Todo lo demas es accesorio, incluso los

procedimientos administrativos.

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 ademéas que reduce en gran medida, el exceso de
documentos que generalmente se conservan en las organizaciones y que no son

importantes para la misma algunas de estas ventajas son:

25



e Reduccion del tiempo de consulta de un documento en papel.
e Reduccion del tiempo de consulta de documentos electronicos.
e Reduccion de los costos de archivado.

e Reduccion de la recuperacion de un documento.

e Acceso concurrente a un documento.

e Mejora de atencion a los clientes.

e Reduccion de costos legales.

e Reduccion de costos de acceso a la documentacion.

e Posibilidad de integrar con subsistemas de gestion documental

especificos.

e Incremento en la satisfaccion de los usuarios internos.

1.5 ARCHIVISTICA

El Diccionario de Terminologia Archivistica espafiol daba en 1993 la siguiente
definicion: “Archivistica: Disciplina que trata de los aspectos tedricos y practicos
(tipologia, organizacion, funcionamiento, planificacion, etc.) de los archivos vy el

tratamiento archivistico de sus fondos.”

La archivistica es el estudio tedrico y practico de los principios, procedimientos y
problemas concernientes al almacenamiento de documentos, buscando que dicha

documentacion, se mantenga en el tiempo, pueda ser consultada y clasificada.
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Documento archivistico es toda expresion testimonial, en cualquier lenguaje,
forma o soporte (forma oral o escrita, textual o gréfica, manuscrita o impresa, en
lenguaje natural o codificado, en cualquier soporte documental asi como en
cualquier otra expresion gréfica, sonora, en imagen o electrénica), generalmente

en ejemplar Unico, (aunque puede ser multicopiado o difundido en imprenta).

La archivistica se habia mantenido centrada en buscar maneras de
almacenamiento, conservacién y restauracién de documentos fisicos, pero con la
llegada de los medios digitales, la archivistica tuvo que replantearse para dar

cabida a las nuevas formas de almacenar y gestionar informacion.

La disciplina también se ocupa por el contexto donde se da dicha informacion y
el uso que le sera dado, y aunque esta profesion se haya relacionado
frecuentemente con las bibliotecas y archivos grandes, tambien ha dado paso al
estudio de técnicas para pequefios archivos, como archivos familiares, o de

pequefias organizaciones.

La archivistica es ensefiada como ciencia en muchas universidades; en programas
de Biblioteconomia, Documentacion y Museologia, las llamadas Ciencias de la

documentacion; y en algunos casos como cursos en carreras de Historia.

Parece una definicién excesivamente corta para abarcar una ciencia tan amplia.
Por ello, considerando todos los aspectos del concepto de Archivistica, da esta
definicion extensiva de la misma, abarcando, con finalidad didactica, todos los

elementos conceptuales que constituyen su objetivo y su campo de accién:
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Desde un punto de vista archivistico o de ciencias y técnicas diversas, y su
relacién con las entidades productoras de los conjuntos organicos de documentos,

a fin de manejar y hacer accesible la informacion de los fondos documentales.”

Gestionar o administrar la informacion se ha vuelto cada vez mas necesario para
las organizaciones, debido a que la informacién se ha considerado un recurso
organizacional necesario y estratégico para la toma de decisiones, el alcance de
los logros y la supervivencia de las organizaciones en un entorno cada vez mas

exigente.

1.5.1 Division de la archivistica.

Teniendo en cuenta su objeto y finalidad, se puede dividir la Archivistica en tres

apartados:

1.5.2 Archivistica Pura

Que constituye la parte mas elemental, basica, donde se estudian las nociones
generales y tedricas que conforman la disciplina y que afectan al tratamiento del
material archivistico. Trata de elaborar los principios generales en los cuales
inspirarse en diferentes momentos de la formacion de los archivos y de su

organizacion.

Establece los instrumentos de descripcion que dan las indicaciones para localizar
un determinado documento y sobretodo estudia las cuestiones relativas a la
formacidn, ordenacion, conservacion y gestion de los documentos, tanto antiguos

como modernos, que forman parte en la actualidad de los archivos, el concepto de
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archivo, asi como de su naturaleza, historia y estructura, sean publicos o privados,

individuales o colectivos.

1.5.3 Archivo Economia o Archivistica Técnica.

Que se ocupa de la organizacién externa de los archivos y de los documentos en
ellos conservados; de los edificios, de la eleccion de su ubicacion, de la
disposicion y caracteristicas de los locales, depositos, estudio del fondo
documental que ha de haber en un edificio, estanterias, iluminacién natural y
artificial, ventilacion, humedad ambiental, temperatura, medios de conservacion,
medidas de prevencion y técnicas modernas de instalacion y restauracion de la
documentacion, medios mecanicos de transporte y adopcion de sistemas practicos

para facilitar el acceso.

1.5.4 Archivistica Juridica

Que trata de los aspectos legales, conservacion, seleccion y eliminacion de
documentos, términos de consulta, etc. estudia las normas que afectan al archivo,
desde las disposiciones locales a las de caracter internacional y que afectan a la
consideracion del archivo, a su concepto, conservacion, accesibilidad, consulta,

difusion, propiedad y destino de los fondos documentales.

TANODI (1960), entiende que se trata de una disciplina auxiliar o funcional de
la administracion y de la historia, que se refiere a la creacion, historia,
organizacion y funciones de los archivos y sus fundamentos legales o
juridicos... es una disciplina técnica y no una ciencia, en el estricto sentido de la

palabra, porque le faltan algunos elementos propios de toda ciencia. pag. 10-11.
29



Para la tesista es la ciencia que estudia coémo organizar los documentos.

Para la sociedad los archivos son muy importantes, los archivos permiten un
control més directo por parte del ciudadano a la administracion. La archivistica

hasta la actualidad tiene un largo camino (como préctica, no como ciencia).

Comienza en los 2000 a. de C. cuando empiezan a surgir instrumentos
escriturarios, sociedades organizadas que deben salvaguardar cosas y de ahi
surgen los archivos y la archivistica. Cuando el hombre no podia guardar esa
cantidad enorme de datos, se recurrié a la escritura, que es el recurso de la
memoria y el archivo es un soporte de esa memoria. Los archivos permiten que
cada pueblo tenga su cultura, pero a pesar de todo esto, los archivos estan poco

considerados en esta sociedad. Los archivos son una custodia de derechos.

1.5.5 Evolucién de la disciplina.

La disciplina comienza hace tiempo, pero hasta el Siglo XIX, la edad moderna,
no empiezan a surgir pequefios tratados de la archivistica (Los primeros escritos
que existen de cdmo organizar los archivos). El gran esplendor surge en el Siglo
XIX, se encuentra grandes anuales de autores de ahi que alguno de ellos sefiale
que la historia de los archivos como ciencia se remonte a la diplomatica. La
archivistica trabaja con la totalidad de los documentos generados por una

institucion.

La separacion entre ambas disciplinas se da en el Siglo XIX, cuando el

diplomatico le empieza a importar de donde proceden los documentos.
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1.5.6. Etapas de la Archivistica:

Archivistica Practica./Empirica

Archivistica Doctrina Juridica

Archivistica Disciplina Historiogréfica.

1.5.7 La Archivistica Empirica o Préactica

Abarca desde 4000 a. de C. hasta aproximadamente el Siglo XVI. Es la etapa
méas amplia cronologicamente. Durante ese tiempo lo que le caracteriza es que no
hay un cuerpo tedrico, no hay ningun escrito que diga que hay que organizar los
archivos. En ese momento hay archivos, se ve gracias a estudiosos que ha
descubierto ciudades muy avanzadas. En algunas épocas los documentos eran
trozos de barro donde se ha encontrado cuentas, sentencias, documentos

particulares y ordenes.

Las Ordenes se guardaban en determinados templos, las sentencias en otros sin
juntarse. Esto significa que eran archivos palacios donde se custodian los

documentos y tenian un pequefio sistema de organizacion.

En las ciudades griegas tenian diferentes 6rganos de gobierno; y desde el punto de
vista archivistico, cada institucion tenia una oficina archeion (latin) donde se
guardaban los documentos de cada institucion. Los archivos oficina (son como
los archivos actuales) y los archivos de depdsito, pasan al mundo romano que

evolucionard y desarrollara mucho mas la archivistica del momento.
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Durante la época republicana van a ser distintos templos, también los que
custodien la documentacion. Los templos eran lugares a salvaguardar documentos
porque eran los lugares mas seguros, el archivo debe de ser un lugar seguro, que
de garantia de seguridad. Los Romanos desarrollan la idea de lugar seguro, estan
muy bien construidos, es dificil acceder a ellos (tenian seguridad fisica) y los
romanos le afiaden una seguridad de garantia juridica, de autenticidad que tienen
los documentos conservados en los archivos, confiere verdad absoluta a la dicha

en los documentos.

Los romanos tuvieron grandes archivos tenian: el templo de Saturno para
documentos de economia, alli se guardaba el dinero publico de Roma, por eso
también que el archivo publico lleva afadido el concepto de Tesoro, por lo tanto

dinero y documento van a estar siempre juntos en un archivo.

El mas importante archivo romano de época republicana seria el Tabularium
situado en el capitolio. Cada galeria del Tabularium estaba dedicada a una
institucion romana y ademas dentro de cada galeria también habia un orden para
esos documentos que normalmente era cronoldgico, Ej.: en las actas senatoriales,

el orden era por senador y dentro de esos por sesiones.

La archivistica de ésta época era logica, separando instituciones, funciones,
épocas. A esa manera logica de organizar los documentos en el S XIX se le
denominara Principio de Procedencia de donde procede el documento, de que
funcion, pero en Roma no se conoce por ese nombre. En la época imperial, los
emperadores van a reunir todos los poderes y surge un archivo que va a ser el
archivo del emperador, del principe que va a custodiar todos los documentos mas

importantes de su persona y actividad del gobierno.
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A medida que avanza el imperio, este archivo va a ir adquiriendo un caracter mas
privado (Tabularium Princes). Los romanos consiguieron conquistar un gran
territorio y en esas ciudades sometidas establecieron tabularia: Archivos
provinciales, cada provincia llegd a tener el suyo propio y en él custodiaba los
documentos de la propia provincia y cada municipio dentro de la provincia tenia

también su archivo, el archivo de la ciudad, creando asi toda una red de archivos.

Desde la caida del Imperio Romano hasta el siglo VIII los archiveros estan
estancados, el documento ya sélo tiene importancia en la iglesia porque la iglesia
catolica se basa en la palabra escrita, por lo tanto solo la iglesia sabré leer y
escribir, el resto de la sociedad serd guerrera o labradora y analfabeta, sélo la
Iglesia tiene ese deber para no faltar la escritura.

A partir del Siglo XI1I la situacién comienza a cambiar en toda Europa: Cambian
las ciudades, etc. Es el despertar de la economia y avanza la sociedad. El
desarrollo economico de las ciudades, se redescubre el derecho humano y el
documento escrito empiezan ya a dotarse de personas expertas en escritura para

redactar documentos.

1.5.8 La Archivistica Doctrina Juridica

Surge un nuevo periodo ARCHIVISTICA DOCTRINA JURIDICA, durante los
siglos XVI y XVIII, con el paso de una archivistica a otra no hay grandes
cambios. Surgen teorias, sistematizacion, publicaciones de tratados, obras sobre la

teoria archivistica la cual llega a formular principios universales.
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En paralelo con las etapas de la evolucion de la archivistica, hay etapas de
evolucion de los archivos, los cuales son archivos que se usan como deposito de la
autoridad, son poderes de la monarquia. EI cambio de la archivistica viene a
darse con el cambio del concepto de archivo, idea de documento como testimonio

a partir de la cual el monarca se apoya para desarrollar su poder.

1.5.9 Sistemas de Organizacion

La archivistica va a evolucionando para facilitar técnicas para asegurar una buena

administracion al servicio del gobierno.

En el siglo XVIII surge otro tipo de literatura juridica, realizada por juristas
(personas formadas en letras, derecho) elabora escritos cuya finalidad es hacer ver
a los monarcas la gran importancia que tiene el archivo en la organizacion del

estado.

1.5.10 La Archivistica: Doctrina Historiografica.

La archivistica se crea por razones historiograficas, para centrar todos los
documentos y poder crear una historia. Es un archivo de caracter administrativo,

pero también historico.

Empiezan con los Eruditos, los cuales son historiadores y a ellos les encargan
narrar la vida de los personajes de altos cargos, pero desconocen el caracter
administrativo de los documentos, no saben nada de la administracién y estos

archivos documentos tenian que estar perfectamente ordenados.
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Para organizarlos introducen unos criterios: Ordenarlos cronolégicamente o por
temas, entre otros; Sin embargo son temas que no son puramente archivisticos

hoy en dia.

La archivistica empieza a desarrollarse como una disciplina auxiliar de la historia
del Siglo XVIII-1950. En el Siglo XIX ocurre la revolucion francesa que
provoca un giro en la historia de Europa y repercute en la archivistica, con las
caidas de los antiguos regimenes desaparecen las antiguas instituciones de
gobierno y la documentacion deja de ser util, a partir de aqui se crean los archivos

nacionales.

1.5.11 Los Archivos Nacionales

e El primer Archivo Nacional surge en Francia en 1789.

e Enel Reino Unido en el afio 1851 se crea el Archivo Nacional formado
con los documentos oficiales.

e En Roma se creo el Archivo de Estado

e En Espafia se crea el Archivo Historico Nacional en 1866

1.5.12 Materias Auxiliares.

La archivistica constituye en si misma un conjunto de conocimientos y de
métodos especificos y originales para el logro de sus fines, es decir, que no han
sido tomados de otras ciencias o disciplinas; en cambio, y como le sucede a
cualquiera de éstas, necesita recurrir a otra ramas del conocimiento humano, sin
las cuales no podria alcanzar plenamente sus objetivos: las ciencias auxiliares,

tales como:
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1.5.13 La Paleografia.

El archivero necesita de la paleografia para realizar determinadas tareas de su
trabajo con fondos antiguos, aunque no necesita especializarse en esta materia. Su
conocimiento es necesario para leer y comprender los manuscritos anteriores al
siglo XVII, para poder analizar y describir. También es util para situar en el
tiempo e incluso, en el espacio, aquellos manuscritos que por deterioro o cualquier
otra causa, no ofrezcan informacion acerca de su datacion y localizacion

geografica.

1.5.14 La Diplomatica.

Los conocimientos de diplomatica sirven al archivero para:

e Conocer la tradicion documental: si se trata de un original o de una copia,
y en este caso cual es su clase.

e Evaluar la autenticidad, analizando los elementos formales a fin de saber si
un documento es verdadero o falso y en qué grado. A veces encontramos
con documentos cuyo contenido es rigurosamente veridico desde el punto
de vista historico, pero diplomaticamente falsos.

e Conocer la tipologia diplomatica, que esta en funcion del namero y de la
disposicion de los elementos formales.

e Comprender la forma y el orden en que se han producido los documentos.

e Conocer su estructura organica, las funciones y actividades desarrolladas.

e Poder comprender el significado de los documentos y de las agrupaciones
documentales (especialmente cuando estan organizados) para dotarles de

un organigrama objetivo y estable en el tiempo.
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1.5.15 La Toponimia y Onomastica

Tratan de estudiar los topdnimos a través de la evolucion de los nombres y
constatar la relacion existente entre los nombres de lugar de un pais y la lengua de
sus habitantes, identificando los toponimos actuales en los documentos antiguos y
establecer las reglas evolutivas de la fonética que han ocasionado su

transformacion.

1.5.16 La Filologia

Su estudio e interpretacion de los textos antiguos y su relacion con las culturas
que le han hecho de marco, facilita la critica documental ayudando a verificar la

autenticidad del documento y también a datarlo.

1.5.17 La Informatica.

Ya que necesita conocer las posibilidades que brinda la informatica en general y
cuéles de ellas pueden ser de utilidad en la propia area de actividad, tener criterio
para evaluar los programas existentes y poder decidir acertadamente si son
utilizables o0 no ante cada problema en caso de que haya que aprender programas
especificos, aprender a dimensionar la necesidad del equipo, elegir con criterios
acertados ante una oferta de servicios, etc.

Las nuevas tecnologias son susceptibles de ser aplicadas en mudltiples tareas

archivisticas.

La documentacion producida por medios electronicos, cada vez mas abundante, y
que el archivero debe tratar; para lo cual necesita conocer su naturaleza, el
procedimiento de creacion, los sistemas de acceso, los de intercambio, etc., para
poder ponerlos en servicio adecuadamente.
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1.5.18 Finalidad de la Archivistica.

e Garantizar la unidad y la continuidad de los depositos de los archivos

e Permitir la articulacion y la estructuracion de las actividades archivisticas
en una politica de organizacién de archivos.

e Conseguir una definicion amplia pero al mismo tiempo estricta de archivo.

e Estudiar y dictar los principios tedricos para la organizacion de los
archivos.

e Establecer las técnicas mas apropiadas para su supervivencia.

e Estudiar la ordenacidn para los documentos, su catalogacién, para asegurar
la conservacion y facilitar la consulta.

e Hacer un estudio del archivo para conocer el origen, formacion y
evolucion de las instituciones, y con ellas de los documentos que las

componen.

1.6 ARCHIVO

El estatuto cientifico de la archivistica dice que es una ciencia emergente o ciencia
en formacion, ciencia aplicada. Se puede considerar ciencia aplicada porque todo

se aplica al archivo.

1.6.1 Definicién doctrinal de archivo

Archivo es uno 0 mas conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, su forma y

su soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o

institucion puablica o privada en el transcurso de su gestion, conservados,

respetando aquel orden, para servir como testimonio e informacion para la
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persona o institucion que los produce, para los ciudadanos o para servir de fuentes

de historia.

1.6.2 Definicion legal

Son archivos los conjuntos orgénicos de documentos o la reunion de varios de
ellos, reunidos por las personas juridicas, publicas o privadas, en el ejercicio de
sus actividades, al servicio de su utilizacién para la investigacion, la cultura, la
informacion y la gestion administrativa. Asi mismo, se entienden por archivos las
instituciones culturales donde se retinen y conservan, ordenan o difunden para los

fines anteriores mencionados dichos conjuntos organicos.

e Fondo de archivo: Es el conjunto orgénico de documentos generados por
cualquier institucion publica o privada, persona fisica o juridica en el
ejercicio de sus funciones que son testimonios de las actividades que
realiza y que dan servicio a los ciudadanos por medio de la custodia e
informacion de sus derechos e intereses, la buena gestion de las
instituciones y el fomento de la investigacion que ayuda al progreso y

promueva la cultura.

e Centro de Archivo: Lugar donde se custodian, organizan y sirven los
documentos de los diferentes fondos de archivos de una o diversa
procedencia para los fines mencionados en el apartado anterior, dotado de

instalaciones adecuadas y personal suficiente para su atencion.

Para SCHELLENGERG T.R. (1956) son aquellos registros (documentos)
de cualquiera instituciéon publica o privada que hayan sido considerados
ameritar valores para su preservacion (conservacion) permanente con fines de
investigacion o para referencia y que han sido depositado o escogidos para

guardarse en una institucién archivistica.
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H.Jenkinson (1947) Los archivos son documentos acumulados por un proceso
natural en el curso de la transmision de los asuntos de cualquier tipo, publico o
privado, en cualquier fecha, y conservados después para su consulta, bajo la
custodia de las personas responsables de los asuntos en cuestion o0 por sus

sucesores.

Para la tesista el archivo son todos los documentos que poseen las Instituciones
de todo tipo estos, deben estar bien resguardados para no perder tan valiosa

informacion.

1.6.3 Historia

Hablar del origen de los archivos es hablar de la historia del hombre y de la
aparicion de los primeros testimonios escritos que sentarian las bases de lo que

hoy son los archivos.

En la antigliedad, puede hablarse de la existencia de archivos en las civilizaciones
mas avanzadas tales como la egipcia, fenicia, persa, siria, mesopotamica y griega.
Para esta ultima el "archeion™ representa tal vez uno de los antecesores del
archivo actual, debido a que los griegos guardaban actas publicas tanto de

caracter politico-administrativo como de caracter notarial.

Las primeras civilizaciones utilizaron el archivo para saber el tipo de poblacién
que tenia y saber cual tan grande era su riqueza, tanto los asiaticos, romanos,
egipcios y griegos tenian muy organizados sus archivos. Los tipos de archivo que
manejaban estas civilizaciones eran legal, documentacién militar (registros de

soldados, quintas) hacienda (censos, titulos de propiedad).
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Es muy impresionante como estas civilizaciones eran muy organizadas en su
documentacion ejemplo del respeto y conservacion de los archivos bajo una
clasificacion rigurosa. Los archivos y documentos estaban a cargo de los Escribas
(personaje fundamental, pues eran cultos, expertos en escritura jeroglifica, y
conocian los secretos del calculo).

En la Edad Media el archivo cobr6 un sentido utilitario: se usaba para esgrimir
derechos legales. Seria la Iglesia Catdlica la que, dado el caracter estable de sus
monasterios, se convertiria en una importante institucion de preservacion de
documentos, ya que la inestabilidad que hasta entonces habia caracterizado a los
archivos era el mas implacable enemigo para la conservacion de la

documentacion.

En el siglo V Antes de Cristo, aparece el archivo escrito. Se emplea el papiro
empleado en Egipto, tablillas de madera, para documentos de uso frecuente, los
primeros archivos que se dieron en Egipto fue en la cuidad de Atenas, se
guardaban en el templo de Cibeles, el tipo de archivo en Egipto eran actas del
Consejo de Gobierno, listas de ciudadanos, tratados con otras ciudades vy

documentos patrimoniales. Las referencias son cronoldgicas.

Con la aparicion del papel se aumentara la produccion documental y en
consecuencia el numero de lugares destinados a su custodia. Con la Edad
Moderna crecerd el interés por preservar los documentos de origen historico, de

alli que se produzcan en todo el mundo esfuerzos serios para lograr ese fin.

A fines del siglo XVIII se producira la apertura de los archivos a los ciudadanos
comunes. La Edad Contemporanea marcara la delimitacion de la Archivistica, la

formulacion de una legislacion de archivos y la puesta en marcha de sistemas de
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archivos modernos, lo cual traera como consecuencia: mayor numero de usuarios,
diversidad de soportes, expansion y diversificacion de entidades productoras y

multiplicacion de la produccion documental.

En roma, la documentacion la guardaban bien en albas, o tablillas para
documentos que querian que tuviera una larga duracién y la ceratas para
documentos con poca duracion, los primeros archivos que utilizaron los romanos

fueron publicos.

Se desarrollan los archivos del notariado. A partir de Justiniano, aparece el
notario, que se encarga de dar fe de documentos privados, el archivo en esta epoca
se definia como lugar sagrado y los papeles tanto publicos como privados
obtenian custodia y seguridad.

En la edad media con los barbaros, se destruyen muchos de los archivos romanos,
el imperio aleman va superando el archivo romano en el siglo VI, el pergamino
sustituye al papiro como medio de escritura. EIl pergamino es caro, y por lo tanto

encarece los documentos. Entre los siglos VI y XIII, apenas se escribe.

El primer intento de organizar un archivo estatal corre a cargo de Carlomagno.
Organiza una cancilleria, y desde alli, salen actas de las reuniones con los nobles,

diplomas y capitulares. Este primitivo archivo tenia su sede en Aquisgran.

En el siglo XV, se empiezan a montar archivos reales con una sede fija, recuperan
documentos de manos privadas y buscan lugares seguros para depositar el archivo

y nombran archiveros casi profesionales.
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En Francia, intentan crear un archivo en el Louvre. En Inglaterra, en 1578, se
crea un archivo para los papeles de Estado. En Italia se crean los archivos de
Florencia, Siena y los Archivos Vaticanos. Con la Revolucion francesa, se
produce una revolucién en los archivos. El 25 de junio de 1794 se nacionalizan

los archivos franceses.

Se crea el Archivo Nacional, y se reconoce el derecho a la consulta de los
documentos publicos. Este derecho, se reconoce en Espafia en 1844. EI Archivo
Nacional de Espafa se crea en 1868. Se crean las Escuelas de Archivistica y se
inicia la publicacion periddica de los documentos mas importantes de los

archivos. Estas fechas son muy importantes para el archivo.

Estos archivos no fueron creados solo con la idea de conservar la documentacion
oficial. En Espafia se crean tambieén para conservar la documentacion de las
entidades religiosas desamortizadas. Se comienza a diferenciar entre archivo
histérico y administrativo. En el siglo XX, se crean archivos intermedios, que
conservan documentos que ya no tienen valor administrativo pero que todavia no

se sabe si Sse van a conservar 0 no.

Crecen los archivos privados por la creacion de las distintas Leyes de Archivos.
Un caracter importante de los archivos en el siglo XX, es el caracter que le da la
legislacion. Identifica que es un documento de archivo. La Segunda Guerra
Mundial marca el despegue de la archivistica por la necesidad de investigar y
difundir el conocimiento y la expansion de la democracia como modelo de

organizacion social.
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Por ello la archivistica y los profesionales varian considerablemente, hasta el
comienzo del siglo XX, los archivos estaban aislados porque funcionaban por
libre con la llegada del siglo XX, se acaba el aislamiento de los archivos, ya que
se creen redes de cooperacion y sistemas de archivos.

A lo largo de la historia de la humanidad, la preservacién y organizacion de los
archivos han estado intimamente vinculadas a momentos de desarrollo en la
historia de los pueblos: un Estado organizado siempre procurara conservar los
documentos que testifiquen su desarrollo, por lo que la existencia de los archivos
(y muy particularmente de los archivos histéricos) se convierte en fuente
documental importante para la mejor comprension del devenir historico de una

sociedad.

Archivistica presenta tres definiciones de archivo teniendo en cuenta cada uno de

estos elementos conceptuales.

e Conjunto organico de documentos producidos y/o recibidos en el ejercicio
de sus funciones por las personas fisicas o juridicas, publicas y privadas.

e La institucion cultural donde se retunen, conservan, ordenan y difunden los
conjuntos organicos de documentos para la gestion administrativa, la
informacion, la investigacion y la cultura.

e EI archivo también es el local donde se conservan y consultan los
conjuntos organicos de documentos.

e Basicamente los archivos son creados por personas e instituciones en el
desarrollo de sus tareas, para sus propios fines, todo
gobierno, dependencia, entidad o empresa debe recurrir con frecuencia a
los documentos que ha producido o recibido para buscar informacion
precisa acerca de productos, transacciones y actos administrativos,
determinar precedentes, verificar proyectos anteriores, cumplidos o

pendientes, llevar a cabo investigaciones.
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1.6.4 Fines de los archivos.- Es el de disponer de la documentacién organizada,
en tal forma que la documentacion institucional sea recuperable para uso de la

administracion y como fuente de la historia.

1.6. 5 Importancia del archivo

Los archivos son importantes para la administracion y la cultura, porque los
documentos que los conforman son imprescindibles para la toma de decisiones
basadas en antecedentes. Pasada su vigencia, estos documentos son
potencialmente parte del patrimonio cultural y de la identidad nacional”.
Registran las obligaciones y compromisos de los gobiernos y constituyen una

prueba de los derechos y prerrogativas de los ciudadanos.

Los archivos juegan un papel importante dentro de las Organizaciones publicas o
privadas y deberia ser considerado como el reflejo de las instituciones vy la

imagen propia de la institucion que los produce.

Los archivos acreditan y documentan la evolucion juridico-administrativa de las
organizaciones.  Son productos y sedimento naturalde la actividad de la
organizacion. Gracias a ellos las organizaciones pueden afirmarse
como instituciones con capacidad de respuesta organizada. Son un instrumento

primordial, recurso esencial y testimonio de la evolucion de la entidad.

De tal manera que son el nicleo de todas las ciencias, sin estos no se tendria un
reporte y seguimiento de actos, negocios, hallazgos culturales, en general podria

decir que los archivos son realmente la memoria de toda institucion publica y
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privada y los complementa el talento humano que lo maneja, el archivo depende

de las personas para su excelente manejo y administracion.

Cada Seccién o Unidad ha de mantener correctamente el archivo bien organizado
mediante la formacién de expedientes y series documentales, de acuerdo con
criterios archivisticos previamente establecidos. La organizacion que se dé a los
documentos en esta primera etapa determinard, casi de manera irremediable, dado
el volumen de los documentos, las posibilidades de tratamiento que recibird mas

tarde.

El archivo tiene su origen en las oficinas productoras en razon de unas funciones
especificas o en cumplimiento de unas actividades. Alli adquieren como producto
de su trdmite, valores como administrativo, fiscal, legal, contable o técnico que
hacen del documento un instrumento de informacion de importancia para la toma
de decisiones y para servir como fuente testimonial de la misién propia de la

entidad que los genera.

1.6.6 Funciones del archivo

e Facilitan el control y seguimiento de la documentacion.
e Fuente de consulta para la toma de decisiones.

e Iniciador del proceso de normalizacion archivistica (archivo total).

1.6.7 Principios fundamentales de la clasificacion del archivo

Los principios fundamentales en el proceso de archivar son:
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e Clasificar: Se trata de decidir el nombre bajo el cual se archivard un
documento. Es establecer un orden riguroso atendiendo a un sistema o
criterio definido.

e Ordenar: Separar los documentos en aquellos grupos que la clasificacion
ha sefialado.

e Archivar: Colocar los documentos en un lugar determinado.

1.6.8 Organizacion de los archivos

Conjunto de técnicas con finalidad de la agrupacion documental para el buen
funcionamiento de organizacion de la entidad. Punto de partida para lograr
eficiencia y modernizacion administrativa. La organizacion del archivo esta
orientada a la clasificacion, ordenacion y clasificacion de los documentos de una
entidad.

La clasificacién de un archivo se identifica y establecen las categorias o grupos

de documentos que reflejan la estructura organico-funcional de la entidad.

Ordenacion de un archivo es la ubicacion fisica de los documentos en frecuencia

(cronoldgica y/o alfabética).

La descripcién documental es el proceso de analisis de los documentos de archivo
0 de sus agrupaciones que permitan su identificacion, localizacion y recuperacion
de su informacién. Si no se dan los procesos en forma complementaria se dice

gue no hay una adecuada organizacion
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1.6.9 Clases de archivo

Segun el ciclo vital o distintas edades de los documentos, podemos distinguir

entre:

» Archivos de gestion o de oficina (conserva 5 o 6 afios: 1* edad del
documento). Es el Archivo de la oficina productora de los documentos
donde se retine la documentacion en tramite o sometida a continua
utilizacién y consulta administrativa por el personal de las oficinas. Con
caracter general, no podréa custodiar documentos que superen los diez afios

de antiguedad.

* Archivos centrales: Recoge la documentacion de los distintos archivos de
gestion (conserva 10 afios: 12 edad del documento). Puede estar unificado

en un unico archivo intermedio.

Agrupa los documentos transferidos por los diferentes archivos de gestion
del organismo, una vez finalizado su tramite y cuando su consulta no es
constante. El archivo central coordina y controla el funcionamiento de los

archivos de gestion.

* Archivos intermedios.- Aqui estan los documentos cuyo valor de gestion
ya es casi nulo y se van clasificando de cara a su interés histérico. En este
archivo se hace el proceso de expurgo, es decir, de seleccion de aquellos
archivos que merecen la pena conservar por su interés historico,

procediendo a la eliminacién del resto.

Esta funcion de archivos intermedios lo hacen el Archivo General de la
Administracion para los documentos de la Administracion Central, y los
Archivos  Histérico-Provinciales, para los documentos de las

administraciones periféricas del Estado (Delegaciones de Gobierno,
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Direcciones Provinciales, etc.). Los archivos se conservaran por un
periodo de diez a quince afios. Los que sobrevivan al expurgo, pasarén al

archivo siguiente.

Historico.- (conserva 15-30 afios: 22 edad del documento). Contiene
documentacion que una vez evaluada se considera de conservacion
permanente. Ingresa la documentacion preveniente del Archivo Central
que a su vez la ha recibido del de gestion. También se pueden conservar
documentos historicos recibidos por donacion, depdésito, adquisicién o por

incorporacion.

Asociado a la anterior clasificacion, es posible distinguir también archivos segin

la frecuencia de consulta.

* Archivos activos: Aquellos donde los documentos son consultados
frecuentemente o que la documentacion por su valor administrativo, legal,
operativo o fiscal no pierde vigencia. Por lo general la fecha de emision de
los registros no es superior a los cinco afios y es consultada mas de una

vez al mes. Corresponden a los archivos de gestion.

« Archivos semiactivos.- Aquellos que conservan los documentos que han
sido retirados del archivo activo finalizado la vigencia administrativa,
legal, operativa o fiscal. Su finalidad es suministrar informacion para
comprobar operaciones realizadas. Corresponden a los archivos centrales

y/o intermedios.
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* Archivo inactivo.- Aquellos que conservan los documentos de consulta
poco frecuente, que tienen utilidad temporal de acuerdo a su valor. Se
almacenan alli hasta la destruccion de los mismos una vez que ya han
cumplido su funciéon o su conservacion definitiva. Corresponden a los

archivos centrales y/o intermedios.

Segun la metodologia y caracter del material, se puede distinguir entre: Archivos

tradicionales, y “Nuevos archivos”. Entre estos nuevos archivos estan:

* Los que se ocupan de documentacion cartografica: planos y mapas,

manuscritos e impresos.

* Los que se ocupan de documentacion iconografica y audiovisual:
ilustraciones, grabados, calendarios, fotografias, postales, diapositivas,

peliculas y videos, entre otros.

* Los que se ocupan de documentos orales o sonoros.

* Los que se ocupan de material textual impreso que por su haturaleza es

coherente con otras series organicas.

* Los que se ocupan de los registros procedentes de la utilizacion de la
tecnologia informatizacion de determinadas tareas burocraticas vy

administrativas.
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1.6.10 Archivo Digital

Archivos digitales, electronicos, informatizados son términos de uso reciente pero
habitual entre documentalistas, bibliotecarios, archiveros, gestores de recursos de
informacién, etc. Sin embargo, no existe un empleo preciso y uniforme ni por
parte de los diversos tipos de profesionales de la informacion ni dentro de un

mismo grupo.

Normalizar la terminologia es una tarea urgente. Delimitar los significados de las
nuevas realidades contribuye a establecer canales por los que fluyan sin
obstaculos los actuales conocimientos y habilidades del presente hacia el futuro y
a crear puentes de comunicacion seguros entre los diversos &mbitos de la gestion

de la informacion.

De este modo se evita, durante la aplicacion de los avances tecnologicos, el riesgo
de descubrir mediterraneos o de confundir la documentacion y las diferentes
practicas que exige la adecuada gestion de los diversos tipos de documentos,

atendiendo a sus distintos modos de produccion y de uso.

Archivo digital o electronico son términos de moda pero por su uso tan variado

no sélo resultan excesivamente genéricos, sino ambiguos.

Se emplean indistintamente para indicar la reunion de documentos creados
mediante medios informaticos, sea tanto un conjunto de ficheros generados por
una aplicacion como una coleccion de documentos textuales e iconicos

digitalizados, en muchos casos accesibles a través de internet.
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En ocasiones se usan también para denominar a los ficheros que componen una
biblioteca digital. Esto genera si cabe mayor confusidn al convertir en sinbnimos
unos sustantivos (biblioteca y archivo) cuyos contenidos estan bien determinados
y diferenciados.

Informatizacion de archivos es un término que se utiliza con mayor precision para
denotar la aplicacion de las tecnologias de la informacion al desarrollo de las
actividades administrativas y de gestion documental en los archivos,
automatizando el mayor nimero de procesos y de tareas posibles.

Sistemas integrados para la gestion de archivos y edicion electronica de
instrumentos de descripcion y de documentos son expresiones que pertenecen al
mismo marco conceptual. Pero un archivo automatizado, aunque su fondo esté
completamente digitalizado, no se debe confundir con un archivo de documentos

electronicos.

1.6.11. ;/Qué es un archivo de documentos electrénicos?

Debe ser entendido como el conjunto de documentos producidos, recibidos o
reunidos por una persona fisica o juridica de modo involuntario, natural y
espontaneo en el transcurso, y como apoyo, de su actividad de la que es
testimonio, haciendo uso de la electronica, que se conservan y transmiten también
mediante medios electronicos en depoésitos de conservacién permanente tras

efectuar una seleccion a partir de la identificacion y valoracién de documentos.
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Con medidas de autentificacion y de preservacion adecuadas y con una
organizacion respetuosa con su modo de produccién, con el fin de garantizar su
valor informativo, legal y cultural asi como de permitir su acceso y uso tambien

mediante las tecnologias de la informacion.

Electronic records management es la expresion inglesa méas utilizada para referirse

a la gestion que se desarrolla en este tipo de archivo.

Y los sistemas integrados de produccion y gestién documental son las principales
herramientas informéticas que intervienen tanto en su generacion como en su

mantenimiento.

Definido el concepto, el objetivo es presentar una apretada sintesis de las
principales areas de intervencion en la gestion archivistica de los documentos
electronicos, atendiendo a sus caracteristicas mas relevantes y a los principales
retos a los que se enfrenta la investigacion y el desarrollo de estrategias de

intervencién y de productos.

Lo que aportara a quienes estan habituados a tratar con documentos de archivos
pero si creemos que ofrecera una Util guia de aproximacion y de estudio de la
materia a los que se acercan desde otros ambitos de la documentacion, con el
dominio de otros métodos Y técnicas, a los archivos de documentos electrénicos

los cuales debido a su importancia deberan ser utilizados.

53



1.7 DIGITALIZACION DE DATOS

La digitalizacion de documentos existe desde la década de los 80°s y era parte de
los sistemas de administracién de documentos electrénicos que buscaban reducir
la manipulacién, almacenamiento, pérdida de papel, y acceder a la informacién

que se requeria mas rapidamente.

La misma madurez de los procesos de administracion de documentos ha permitido
evolucionar las tecnologias de captura, administracién, almacenamiento,
preservacion y entrega de documentos relacionados a procesos organizacionales
con el conjunto herramientas y estrategias que permiten la administracion de la

informacion.

Para hacer posible la digitalizacion de datos se crea un archivo informatico que es
un conjunto de informacion que permite almacenar en algin medio de escritura
para ser leido o accedido por una computadora. A este archivo se lo identifica

por un nombre y la descripcion de la carpeta o directorio que lo contiene.

Los archivos informaticos se llaman asi porque son los equivalentes digitales de
los archivos en tarjetas, papel o microfichas del entorno de oficina tradicional,
estos facilitan una manera de organizar los recursos usados para almacenar

permanentemente informacion dentro de un computador.

El manejo de informacion en su gran variedad de formatos, impresa o fisica esta

presenta gran riesgo de pérdida o deterioro, dificil acceso, no admite concurrencia,
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por lo cual la principal solucidn para evitar este tipo de suceso es digitalizar dicha

informacion.

De ahi que en base a esta necesidad se crearon los Sistemas de Digitalizacion de
Datos en otras palabras es aquel sistema que incorpora toda la informacién de
soporte fisico, convirtiéndolos en formatos electronicos lo que conlleva a cubrir

los problemas que poseen los documentos fisicos.

Mantener respaldo de toda la informacion en un Sistema de Base de datos seria
muy 0til en caso de una fuerza mayor tal como incendio, terremoto, etc. O para
casos de sustraccion o destruccion de informacion. Seguridad de los documentos
consultados, los originales se mantienen en archivos, no se pierden ni se

deterioran.

El esfuerzo de este trabajo, estd orientado a acercar la ciencia archivistica a las
nuevas tecnologias, apoyandose en las modernas herramientas. Se plantea como
resolver un problema especifico de wuna unidad, mediante un método
esquematizado, que a su vez permita solucionar problemas similares en otras
entidades, un método de andlisis, implementacion de técnicas y finalmente de
herramientas que pueda tener una aplicacion universal al tipo de archivos de datos y
que logre un mejor acercamiento de la ciencia archivistica a las herramientas

informaticas del siglo XXI.

La necesidad de resguardar informacion calificada mas alla del tradicional soporte
en papel, y las ventajas en cuanto a disponibilidad de documentos que permiten
las nuevas tecnologias, son los motivos que mejor explican la creciente utilizacion

de servicios de digitalizacion de datos que ostentan las empresas en el mundo.
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El uso de estas prestaciones abarca a compafiias de todos los tamafios aunque, por
una razon de costos y voliumenes de archivo, son las empresas de medianas y

grandes dimensiones las que mas demandan por estos dias el servicio.

"Los espacios para el almacenamiento de la informacion son cada vez mas escasos
y costosos, y el crecimiento de la informacidn en las empresas se incrementa en

forma exponencial a lo largo de los afios"

"La demanda de digitalizacion de datos esta en crecimiento en el pais, y eso en
parte se debe a una mayor profesionalizacion en las empresas y formalizacion de

la economia"*

En cuanto a los valores bajo los cuales se cotiza la digitalizacion de datos, los
precios varian segun la cantidad de documentos que se deseen digitar Yy el estado

en que se encuentre el papel antes de ser sometido al procedimiento.

En Argentina sefialaron que un documento en muy buen estado, con imagen

incluida, se cotiza a un valor de entre 0,08 y 0,10 centavos la pagina.

"Lo que es digitalizacion del papel tiene un valor sujeto a la captura que se realiza.
A eso hay que sumarle la indexacion que se realiza de la informacién o el grupo

de documentos que se obtiene"

En esta primera parte se introduce al lector en los conceptos basicos para la
comprension global de este tema, como por ejemplo los distintos formatos

gréficos para el manejo de informacién, dispositivos para la digitalizacion y
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esquema técnico de la conversion de la luz en magnitudes digitales almacenables

en un archivo.

Pautas importantes para la digitalizacion de documentos:

e La informacion queda asegurada de por vida, adaptada y actualizada a los
tiempos y las necesidades de hoy y mafiana.

e Se puede consultar los documentos en cualquier momento a través de
distintos medios digitales como notebooks, teléfonos moviles y pcs de
escritorio.

e Ademas pueden ser legalizados y asegurados gracias al uso de la firma
digital

e Podemos compartir los documentos de manera rapida utilizando servicios
online como redes sociales y cuentas de correo.

e Los documentos digitalizados pueden ser modificados y se pueden pasar a
varios formatos como Word y PDF, una extension muy usada en la web.

e Remplazamos bibliotecas y estantes que pueden ocupar una habitacion de
la oficina por un CD o DVD.

e Disminuye costos de logistica en envios de documentos, viajes, correo
fisico y los problemas de seguridad.

e Los documentos no estdn expuestos a manchas, agua, deterioro, cortes,
rayones u otras eventualidades que pongan en riesgo a los mismos.
Las fotocopiadoras, impresoras, tintas, y demas insumos ya no son
necesarios en la oficina.

e Aumenta la productividad de los empleados al facilitar el acceso a los
documentos que ademas pueden ser visualizados simultaneamente.

e EI acceso puede ser controlado con distintos niveles de permisos de

usuarios.
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1.7.1 Importancia

La gestion de documentos es un tema critico en una organizacion, la localizacion
de estos, su archivo, el manejo de la informacion que contiene para la toma de
decisiones, etc., requieren de una solucion que permita estructurar la informacion
con documentos de diferentes formatos colocandolos en una sola base de datos
documental o en un solo repositorio virtual, de manera que se pueda recurrir a su

contenido de una manera més facil y oportuna.

Facilitando velocidad de consulta preservacion y conservacion documental.
Capacidad de mejorar informacion de documentos en mal estado. Versatilidad en
el manejo de diferentes tipos de documentacion Biblioteca: Distribucion en red.
Preservacion documental Consulta de una misma informacion por varios usuarios

alavez.

Se elimina la cultura de las fotocopias y los archivos personales dentro del
escritorio. Se comparten los documentos digitales a través de la red o de CD, NO
a través de fotocopias. Se modifica el paradigma que decia que para tener
informacion hay que atesorar papel. Seguridad: Acceso mediante clave personal
con contrasefia secreta. Seguridad a nivel documento, con esto los usuarios solo

pueden ver los documentos para los que estan autorizados.

1.7.2 Ventajas

No solo la digitalizacion de documentos puede ser aplicada para fines
comerciales, también puede ser usada por cualquier persona gque quiera resguardar

informacion que considere de importancia. Como papeles del hogar, tramites,
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datos personales, realizar copias de seguridad de sus publicaciones favoritas,

fotografias y mucho mas.

1.7.3 Despapelizando el mundo, mas que una ventaja

Ademas de ser una solucién para mejorar la gestion de documentos, digitalizar es
un paso muy importante que puede disminuir la contaminacién ambiental
generada por el papel. En la actualidad somos conscientes de la contaminacion
que generan las fabricas y los consumidores por la mala implementacion del
reciclaje, y de las numerosas manifestaciones de la gente por el posicionamiento

de nuevas fabricas en zonas pobladas.

Con el objetivo de medir la viabilidad y los alcances de un proyecto de
administracion de archivos digitalizados, es imprescindible efectuar las
interrogantes siguientes: primero, hay que determinar si los documentos en

resguardo se prestan para ser sometidos al proceso de digitalizacion.

Y es que ciertos archivos excesivamente antiguos, corren el riesgo de estropearse
irremediablemente durante la conversion de un formato a otro. Otro aspecto a
considerar es el de la frecuencia con la cual serdn consultados los archivos, los
niveles de acceso que se tienen contemplados para ello y si quedaran satisfechas

con este mecanismo las necesidades de los interesados.
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Para ADEMIR, 2010 (digitalizacion documental comparten una misma
intencion optimizadora de los procesos empresariales.) En el caso de este ultimo
procedimiento, para poder llevarlo a cabo, se necesita desarrollar una serie de
analisis sobre las condiciones de su implementacion. Sin duda que los
adelantos ininterrumpidos de la tecnologia no haran més que acentuar este
vinculo tan rentable.

Para la tesista la digitalizacion es muy importante en la actualidad ya que por
medio de esta se conservard la informacion de cada empresa sin temor a

deteriorarse como el soporte fisico.

1.7.4 Analisis minucioso

Es importante realizar un estudio para conocer los detalles a fin de:

Determinar si una empresa cuenta con la infraestructura requerida para realizar de
manera conveniente la administracion de documentos digitalizados. Los
empleados que tendrén acceso a la informacion digitalizada deberan contar con
los suficientes medios de conectividad y de tecnologia informatica para obtener

provecho pleno de esta importante transformacion.

Todas estas cuestiones deben considerarse minuciosamente, de manera previa a la
digitalizacion, para evitar cualquier riesgo de dispendios excesivos, pérdida de

informacion o resultados contrarios a lo esperado.
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1.7.5 Beneficios de la digitalizacion documental.

Entre los maultiples beneficios de la digitalizacion documental, pueden

mencionarse los que siguen:

e Logra un mejor flujo de informacion dentro de una entidad productiva e
incluso de una organizacion en general.

e Ademas, aumenta la productividad al reducir los tiempos de blsqueda de
archivos gracias al nuevo formato.

e Finalmente, consigue un ahorro considerable de recursos econémicos, los

cuales se necesitan obligatoriamente para resguardar archivos impresos.

Esas fuentes adicionales de capital pueden ser aprovechadas para otros fines
relacionados con el desarrollo de una empresa. Esta es otra de las caracteristicas
que comparten la destruccion de archivos documentales obsoletos y la
digitalizacion de documentos: una apertura a niveles de aprovechamiento

considerables y de larga duracion.

Sin duda que los adelantos ininterrumpidos de la tecnologia no haran mas que
acentuar este vinculo tan rentable. Antes de intentar encarar cualquier trabajo de

digitalizacion:

1.7.6 Sistemas de Gestion Electronica de Documentos

Organizaciones privadas y publicas en sectores como industria, banca,
seguros, sanidad, educacion y otros, han incrementado de forma exponencial

la utilizacion del papel para poder desarrollar su actividad.
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La busqueda continua de soluciones que permitan mejorar los problemas
asociados al manejo de enormes cantidades de papel, junto con la evolucién de
ciertas tecnologias clave en los campos de la informacion y las comunicaciones,
han permitido el desarrollo de los Sistemas de Gestion Electrénica de Documentos
(SGED) disponibles actualmente.

Estos problemas asociados a la masiva utilizacion del papel, incluyen:
ocupacion de grandes volimenes de espacio (almacenamiento) para contener los
fondos documentales, incremento de las labores de explotacion del mismo
(indexacion, basqueda y flujos del papel), necesidad de reduccion del tiempo de

proceso tendente a proporcionar un mejor servicio al cliente, etc.

El rapido avance de tecnologias asociadas a los SGED, proporciona hoy la
posibilidad de implantar soluciones documentales razonables en costos vy

eficientes en su funcionamiento que benefician a cada Institucion.

62



CAPITULO II

2. CARACTERIZACION DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE
COTOPAXI

En Cotopaxi el anhelado suefio de tener una institucion de Educacion Superior se
alcanza el 24 de enero de 1995. Las fuerzas vivas de la provincia lo hacen posible,
después de innumerables gestiones y teniendo como antecedente la Extension que

cred la Universidad Técnica del Norte.

El local de la UNE-C fue la primera morada administrativa; luego las
instalaciones del colegio Luis Fernando Ruiz que acogi6 a los entusiastas
universitarios; posteriormente el Instituto Agropecuario Simén Rodriguez, fue el
escenario de las actividades académicas: para finalmente instalarnos en casa
propia, merced a la adecuacion de un edificio a medio construir que estaba

destinado a ser Centro de Rehabilitacion Social.

En la actualidad son cinco hectareas las que forman el campus y 82 las del Centro

Experimentacién, Investigacion y Produccion Salache.
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Hemos definido con claridad la postura institucional ante los dilemas
internacionales y locales; somos una entidad que por principio defiende la
autodeterminacion de los pueblos, respetuosos de la equidad de género. Nos
declaramos antiimperialistas porque rechazamos frontalmente la agresion
globalizadora de corte neoliberal que privilegia la accién fracasada economia de
libre mercado, que impulsa una propuesta de un modelo basado en la gestion
privada, o trata de matizar reformas a la gestion publica, de modo que adopte un

estilo de gestion empresarial.

En estos 16 afios de vida institucional la madurez ha logrado ese crisol
emancipador y de lucha en bien de la colectividad, en especial de la mas apartada
y urgida en atender sus necesidades. El nuevo reto institucional cuenta con el

compromiso constante de sus autoridades hacia la calidad y excelencia educativa.

2.1 MISION

La Universidad Técnica de Cotopaxi es pionera en desarrollar una educacion para
la emancipacion, forma profesionales humanistas de alto nivel académico
cientifico y tecnoldgico, sobre la base de los principios de solidaridad, justicia,
equidad y libertad, genera y difunde el conocimiento, la ciencia, el arte y la
cultura a través de la investigacion cientifica, y se vincula con la sociedad para

contribuir a la transformacion social- economia del pais.

2.2 VISION

En el 2015 seremos la Universidad acreditada y lider a nivel nacional en la
formacidn integral de profesionales criticos, solidarios y comprometidos con el

cambio social, en la ejecucion de proyectos de investigacién que aportan a la
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solucion de problemas de la region del pais, en un marco de alianzas estratégicas
nacionales e internacionales, dotada de infraestructura fisica y tecnoldgica
moderna, de una planta docente y administrativa de excelencia; que mediante un
sistema integral de gestion le permite garantizar la calidad de sus procesos y

alcanzar reconocimiento social.

2.3. VALORES INSTITUCIONALES

El cumplimiento de la Mision de la “Universidad Técnica de Cotopaxi” exige que
la comunidad universitaria asuma comportamientos y actitudes colectivos que
favorezcan el desarrollo institucional y personal. Estos valores compartidos por
las autoridades, personal académico, alumnos, empleados y trabajadores generan

un sentido de pertenencia.

2.3.1. Compromiso con la Transformacién Social

Generamos un alto nivel de conciencia sobre nuestra realidad a través de un
proceso de reflexion critico y autocritico, que permita defender nuestros derechos
de pensamiento y accion para transformar la sociedad actual por una mas justa y
digna. Sentimos preocupacion por la situacion apremiante que atraviesa nuestro
pais. Nos colocamos del lado de los pueblos en su anhelo de cambio,
consideramos que la educacion tiene como misidn mas trascendente conocer
cientificamente la realidad para transformarla. Nos identificamos con una

educacion para la emancipacion.
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2.3.2. Afirmamos nuestra ldentidad

Somos defensores de nuestra identidad cultural expresada en el arte, la musica,
las tradiciones, la forma de ser de nuestros pueblos. Reconocemos la diversidad y
la riqueza de nuestras culturas, fruto del aporte pueblo mestizo, de los pueblos
indigenas y del pueblo negro.

Entregamos nuestro sacrifico para formar hombres con un criterio humanistico
que promueva la afirmaciéon y defensa de los valores del Ecuador, como pais

multinacional, multiétnico y pluricultural.

Propiciamos la interculturalidad sobre principios de respeto mutuo y equidad entre

las culturas del pais y de éstas con la cultura universal.

2.3.3. Patriotismo

Proponemos conocer Yy entender el Ecuador, su historia, sus pueblos y culturas,
sus valores y virtudes. Asumimos que la defensa de la soberania nacional es un
deber de todos los ecuatorianos. Amar a la patria significa ahora denunciar y
enfrentar el saqueo de nuestros recursos, es contribuir a romper la dependencia
econdmica, politica, cientifica y tecnoldgica que sufre el pais y que nos conduce al
atraso y la pobreza. Contribuimos en la brega de los pueblos del Ecuador por

alcanzar una Patria Independiente y Soberana.

2.3.4. Solidaridad

Frente a un sistema que promueve el egoismo, el personalismo y el utilitarismo,
la acumulacion y concentracién de la riqueza, levantamos la solidaridad como un
valor profundamente humano, presente en la identidad de nuestros pueblos y sin

duda un rasgo distintivo de un mundo nuevo Yy fraterno.
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Educamos para la solidaridad. Somos coherentes en nuestra manera de pensar y
actuar en beneficio del colectivo, rechazando el individualismo. Trabajamos en un

marco de entera comunidad de intereses y aspiraciones.

2.3.5. Libertad

Educamos para la libertad. La asumimos como el bien més preciado de los seres
humanos. Por ello nos oponemos a la tirania, a la desigualdad social, a la
explotacion y opresion de los trabajadores, a la discriminacion étnica y cultural, a
la segregacion de género. Propugnamos la vigencia plena de los derechos
humanos, especialmente la satisfaccion de las necesidades béasicas de la poblacion.
Respetamos el derecho a la libertad de expresion, cientifica, artistica, literaria sin
ninguna restriccién provocada por persona o grupo humano, cualquiera que fuere
su procedencia, siempre que no afecte los derechos constitucionales de otras
personas. Libertad es Democracia, promovemos la participacion democratica de la
comunidad en la toma de decisiones, generando un mayor compromiso y sentido

de pertenencia.

2.3.6. Responsabilidad y Respeto

Somos estrictos de nuestras obligaciones. Exigimos nuestros derechos en forma
adecuada, Ejecutamos con alta calidad nuestra actividad profesional en las aulas.
Conservamos un clima laboral y de disciplina consciente entre los miembros de la
comunidad universitaria, propiciamos la puntualidad el respeto en las actividades
programadas. Somos criticos y autocriticos con nuestra actuacién y la de los
demas, en forma oportuna y con espiritu constructivo. Buscamos un nivel
adecuado en las relaciones interpersonales y la comunicacion para el desarrollo
exitoso de las diferentes actividades de la Universidad. Cuidamos adecuadamente

67



la propiedad social y los medios que dispone la Universidad. Trabajamos por
alcanzar cada dia mejores resultados en la docencia, investigacion y extension, asi

como en la gestion universitaria

2.3.7. Eficiencia y Eficacia

La eficiencia y la eficacia son premisas de nuestro trabajo, buscamos optimizar el
tiempo y los recursos, orientando nuestros mejores esfuerzos para cumplir
adecuadamente los fines de la educacion superior y satisfacer las demandas

sociales que el pais reclama la Universidad Ecuatoriana.

2.3.8. Honestidad

Mantenemos actitudes honestas dentro y fuera de la Universidad, rechazando la
corrupcion, el fraude y todo accionar negativo de conductas inapropiadas. Somos
ejemplos ante la poblacién ecuatoriana y en particular, la cotopaxense;

defendemos las ideas justas con alto sentido democratico.

2.4 ANALISIS FODA

Los objetivos estratégicos que la Universidad Técnica de Cotopaxi quiere
alcanzar en un mediano plazo sobre la base del analisis FODA, es posible sefialar
los objetivos los que debe responder la actuacion de la Institucion si quiere
corregir sus debilidades, aprovechar sus oportunidades y fortalezas para afrontar

sus amenazas exitosamente.
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Los objetivos planteados cumplen los requisitos necesarios para poder ser
considerados medibles, alcanzables, retadores, especificos y orientados a

resultados positivos en beneficio de la Institucion.

No obstante, debemos sefialar que las potencialidades aun estan por debajo de los
niveles deseados, lo cual implica que debera realizarse un gran esfuerzo por parte
de todos los miembros de la comunidad universitaria en el afan de cumplir con los

propositos que han sido planificados.

Las principales Oportunidades, Amenazas, Fortalezas y Debilidades identificadas

son las siguientes:
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TablaN° 1 MATRIZ FODA “UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI”

F.1 Oferta académica de pregrado
diversificada

F.2 Cobertura regional

F.3 Formacién integral
estudiantes.

F.4 Solida formacion académica de
los docentes.

F.5 Sistema de admision y nivelacion
alternativo

F.7 Disefios Curriculares actualizados.
F.8 Procesos de seleccion y
contratacién docente reglamentados
F.9 Libre ingreso

de los

D.1 Modelo Educativo no implementado
D.2 Desarticulacion entre los procesos
de docencia, investigacion y vinculacion
D.3 Plan de apoyo y seguimiento
académico

D.4 Porcentaje de docentes
dedicacion a tiempo completo
D.5. Recursos fisicos, tecnoldgicos y
materiales dedicados a la docencia

D.6. Modalidades de estudio a distancia
y semipresencial

D.8 Correspondencia de las carreras de
pregrado con los programas de posgrado
D.9 Reducida oferta académica de
postgrado.

con

0.1 Crecimiento de la demanda
estudiantil de pre y postgrado

0.2 Presencia de organizaciones
nacionales e internacionales que
promueven el desarrollo social
0.3 Demanda permanente
proyectos de desarrollo social
0.4 Demanda de servicios
productivos y cientifico-tecnoldgicos
generadores de ingresos

0.5 Oferta de becas y movilidad para
la comunidad universitaria a nivel
nacional e internacional

de

A.1 Incremento de la pobreza
A.2 Constantes movimientos migratorios
A.3 Incremento del desempleo

A4 Asimetria
académica vy
bachilleres

formacion
de los

en la
axioldgica

A.5 Saturacion del campo laboral

A.6 Deterioro de los valores sociales

Fuente: Universidad Técnica de Cotopaxi.
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2.5 ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL Gréfico N° 2

Rectorado
D Desamollo [nsttuciogal D Asesoria Juridica
D Asequramsento de Calidad D Secretaria Geseral
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Fuente: “Universidad Técnica de Cotopaxi”
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2.6. DISENO METODOLOGICO

2.6.1. TIPOS DE INVESTIGACION

Para la realizacion de la presente investigacion, fueron aplicados los métodos

analitico, descriptivo y documental.

2.6.1.1. Investigacion Descriptiva

Al realizar este tipo de investigacion descriptiva el objetivo consiste en llegar a
conocer las situaciones, costumbres y actitudes predominantes a través de la
descripcion exacta de las actividades, objetos, procesos y personas. La meta no se
limita a la recoleccion de datos, sino a la prediccion e identificacion de las
relaciones que existen entre dos 0 mas variables. Como investigadores sobre la
base de una hipotesis o teoria, expone Yy resume la informacién de manera
cuidadosa para luego analizar minuciosamente los resultados, a fin de extraer

generalizaciones significativas que contribuyan al conocimiento.

Para la realizacién de la presente investigacion, se utilizo los métodos analitico,

descriptivo y documental.

2.6.1.2. Investigacion Analitica

Se utilizo este tipo de investigacion ya que permitio establecer la comparacion de

variables con el objeto de estudio.
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2.6.1.3. Investigacion Documental

Porque se recopilé todos los datos y documentos investigados para de esta manera

lograr con la propuesta establecida.

2.7. METODOLOGIA

La metodologia que se aplico fue el disefio no experimental porque no hubo

manipulacion de las variables, solamente se pudo constatar sus efectos.

2.8. UNIDAD DE ESTUDIO

La presente investigacion se llevo a cabo con la totalidad del universo debido a su

reducido tamafio que a continuacion se detalla.

Tabla N° 2
“UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI”

DESCRIPCION POBLACION
Autoridades 5
Secretarias 4
TOTAL 9

Elaborado por: Janneth Faviola Gonzalez
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2.9. METODOS Y TECNICAS

2.9.1. METODOS DE INVESTIGACION

2.9.1.1. Inductivo-Deductivo

Parte de preguntas directrices, que tienen como fin dar una respuesta a un
problema y porque parte de verdades generales y progresa por el razonamiento; es
decir se parti6 de lo general a lo particular para alcanzar los resultados propuestos.

A través de estos métodos se pudo obtener la informacion y encontrar la forma

mas idonea ya que se partié de lo general a lo particular y se extrajo conclusiones.

2.9.1.2. Método Analitico

Consiste en la descomposicion de un todo en sus elementos y observar sus
caracteristicas a través de una descomposicion de las partes que integran su

estructura.

La tesista sostiene que este método se enfocd en la parte practica para alcanzar los

objetivos planteados.

2.9.1.3 Sintesis- Involucra la interrelacion de los elementos que identifican su
objeto, cada uno de ellos se relacionaron con el conjunto de la funcién que

desempefian con referencia al problema de investigacion.
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2.9.2. TECNICAS DE INVESTIGACION

2.9.2. 1 Observacién

Es una técnica que permite obtener conocimientos sobre el fendmeno o hecho,
adquirir informacidn y utilizarla ya sea, en su etapa inicial, como en el diagnéstico

del problema.

Esta técnica proporciono la informacion real de los problemas que enfrentan la
Unidad Académica y Humanisticas de la Universidad Técnica de Cotopaxi al no
contar con una base de datos para la digitalizacion de estos.

2.9.2.2. Encuestas

Es una técnica que recopila informacion a través de un cuestionario, para obtener
datos que le interesan al investigador. La aplicacion de esta técnica permitio a la
postulante identificar la unidad de estudio y conocer la situacién y condiciones del

objeto de estudio.

2.9.3. Instrumento

Para recolectar la informacion de la investigacion, se utilizd el siguiente

instrumento.
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2.9.3.1. Cuestionario

El cuestionario es un instrumento de la encuesta que contiene preguntas para
medir las variables, ayuda obtener informacion sobre el tema a investigar, este
instrumento contiene preguntas abiertas y cerradas que fueron aplicadas a las
Autoridades y personal administrativo de la Universidad Técnica de Cotopaxi.

Sr. Rector Universidad Técnica de Cotopaxi (MSc. Hernan Yanez)

Sr. Vicerrector (Ing. Guido Yauli)

Sra. Directora CCAAHH (Msc. Rocio Peralvo)

Coordinadora de Tesis (Lic. Rosario Cifuentes)

Coordinadora de Carrera Secretariado Ejecutivo Gerencial (Ing. Alexandra Alajo)
Secretaria Oficina egresados (Lic. Celene Aguilar)

Secretaria Oficina graduados (Lic. Susana Gavilema)

Secretaria (Lic. Sandra Villamarin)

Secretario (Lic. Carlos Yugla)
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2.10. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS
ENCUESTAS DIRIGIDAS A LAS AUTORIDADES DE LA UNIVERSIDAD
TECNICA DE COTOPAXI

1¢,PIENSA USTED QUE ES DE GRAN AYUDA ORGANIZAR Y DIGITALIZAR LOS
DATOS DE EGRESADOS DE LAS CARRERAS DE INGLES Y CULTURA FISICA?

Tabla N°3 “Organizar y digitalizar datos”

Opciones Encuestados Porcentaje
Si 9 100%
No 0 0%
Total 9 100%
Fuente: Encuesta a las autoridades de la Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado: Investigadora
Grafico N° 3 “Organizar y digitalizar datos”
ORGANIZARY
DIGITALIZAR DATOS?

WS mNo

0%

Fuente: Encuesta a las autoridades de la Universidad Técnica de Cotopaxi

Elaborado: Investigadora

Interpretacion

El 100% de encuestados consideran que es muy importante organizar y digitalizar

los datos de los egresados de las carreras de Inglés y Cultura Fisica.

La tesista considera que al organizar de forma correcta los datos permiten tener

en orden la informacién.
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2. ;LA UTC CADA QUE TIEMPO ORGANIZA LA INFORMACION PERSONAL DE

CADA EGRESADO?

Tabla N° 4 “Organizar informacion personal”

Opciones Encuestados Porcentaje
Siempre 8 89%
Frecuentemente 0 0%
Rara vez 1 11%
Total 9 100%

Fuente: Encuesta a las autoridades de la Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado: Investigadora

Gréfico N° 4 “Organizar informacion personal”

SE ORGANIZA LA
INFORMACION
PERSONAL?
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Fuente: Encuesta a las autoridades de la Universidad Técnica de Cotopaxi

Elaborado: Investigadora

Interpretacion
El 89% de encuestados manifiestan que se organiza de forma frecuente la

informacion de los alumnos lo cual ayuda a mantener un buen control para

beneficio de la Institucion y de la atencion rapida para los alumnos.

La tesista considera que se organiza la informacién de forma frecuente lo que

ayuda a cada estudiante que solicita informacidn.
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3.- A SU CRITERIO ES NECESARIO ORGANIZAR Y DIGITALIZAR LOS DATOS
PARA BENEFICIO DEL ESTUDIANTE?

Tabla N°5 “Necesario organizar y digitalizar documentos”.

Opciones Encuestados Porcentaje
Si 9 100%
No 0 0%
Total 9 100%

Fuente: Encuesta a las autoridades de la Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado: Investigadora

Gréafico N°5 “Necesario organizar y digitalizar documentos”.

ES NECESARIO ORGANIZAR Y
DIGITALIZAR DATOS?
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0%

Fuente: Encuesta a las autoridades de la Universidad Técnica de Cotopaxi

Elaborado: Investigadora

Interpretacion

El 100% de encuestados manifiestan que es importante la organizacién de los
datos de los egresados lo que mejoraria el control de la informacién que posee la

Institucion.

La tesista considera que al organizar y digitalizar la informacion se brinda una
mejor atencidn al publico y en especial a los egresados de las carreras de Inglés y

Cultura Fisica porque obtendran de forma rapida la informacién que solicite.

79



4.- CONSIDERA IMPORTANTE LA ORGANIZACION Y DIGITALIZACION DE
DATOS PARA LLEVAR UN CONTROL ESTRICTO DE LA INFORMACION DE
LOS EGRESADOS EN CULTURA FISICA E INGLES DE LA UTC?

Tabla N° 6 “Importancia de la organizacion y digitalizacion”

Opciones Encuestados Porcentaje
Si 9 100%
No 0 0%
Total 9 100%

Fuente: Encuesta a las autoridades de la Universidad Técnica de Cotopaxi”
Elaborado: Investigadora

Gréfico N° 6 “Importancia de la organizacion y digitalizacion”

ESIMPORTANTE ORGANIZAR
Y DIGITALIZAR DATOS?
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Fuente: Encuesta a las autoridades de la Universidad Técnica de Cotopaxi

Elaborado: Investigadora

Interpretacion

El 100% de encuestados manifiestan que si es importante el organizar los datos
personales de los egresados de Inglés y Cultura Fisica ya que se muestra una

buena imagen como Institucion a la sociedad.

La tesista considera que mediante una buena organizacion se llevard un mejor
control de la informaciébn manteniendo en orden toda la documentacion

importante que la Institucion posee.
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5.- PIENSA UD. QUE AL CONTAR CON UNA BUENA ORGANIZACION Y
DIGITALIZACION DE DATOS LA INFORMACION NO SUFRIRA ALGUN DARNO
O PERDIDA COMO LO QUE OCURRE CON LOS DOCUMENTOS FiSICOS?

Tabla N° 7 “Seguridad de datos”

Opciones Encuestados Porcentaje
Si 9 100%
No 0 0%
Total 9 100%

Fuente: Encuesta a las autoridades de la Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado: Investigadora

Grafico N° 7 “Seguridad de datos”

EXISTE MAYOR SEGURIDAD EN
FORMATO DIGITAL?
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0%

Fuente: Encuesta a las autoridades de la Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado: Investigadora

Interpretacion

El 100% de encuestados manifiestan que existirdA mayor seguridad con la
informacion de datos de los egresados en formato digital luego de haber sido bien

organizados manualmente.

La tesista considera que la informacidn estara bien resguardada y esta ya no
sufrira dafios o pérdidas ya que en formato digital la informacién perdura mas
tiempo lo gue no ocurre con el documento fisico.
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6.- LA UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI BRINDA UNA EXCELENTE
INFORMACION A SUS EGRESADOS DE UNA FORMA EFICAZ Y RAPIDA?

Tabla N° 8 “Informacion eficaz”

Opciones Encuestados Porcentaje
Siempre 9 100%
Frecuentemente 0 0%
Rara vez 0 0%
Total 9 100%

Fuente: Encuesta a las autoridades de la Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado: Investigadora

Gréafico N° 8 “Informacion eficaz”

LAUTC BRINDA
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0%

Fuente: Encuesta a las autoridades de la Universidad Técnica de Cotopaxi

Elaborado: Investigadora

Interpretacion

El 100% de encuestados manifiestan que si existe una buena atencién rapida y

eficaz en la entrega de informacion.

La tesista considera que la Universidad Técnica de Cotopaxi brinda una excelente

atencion a los egresados de forma rapida y eficaz.
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7.- CREE USTED QUE CON LA ORGANIZACION Y DIGITALIZACION LA
INFORMACION SE ENCUENTRE BIEN RESGUARDADA Y ESTA SE VUELVA
EFICAZ Y RAPIDA PARA QUE EL ESTUDIANTE ACCEDA A DICHA
INFORMACION?

Tabla N° 9 “Informacién resguardada”

Opciones Encuestados Porcentaje
Si 9 100%
No 0 0%
Total 9 100%

Fuente: Encuesta a las autoridades de la Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado: Investigadora

Grafico N°9 “Informacion resguardada”

LA ORGANIZACION MEJORA
LABUSQUEDA DE LA
INFORMACION?
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0%

Fuente: Encuesta a las autoridades de la Universidad Técnica de Cotopaxi

Elaborado: Investigadora

Interpretacion
El 100% de encuestados manifiestan que con un buena organizacién y
digitalizacion se protege la informacion de los alumnos de la Institucion y sea

rapida y eficaz.

La tesista considera que al obtener un buen sistema de digitalizacion con datos
precisos la informacion podra ser manejada de forma rapida y esto a la vez

beneficiara al alumno al momento de solicitarla.
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8. PIENSA UD QUE TODOS LOS DATOS PERSONALES DE LOS EGRESADOS
DE TODAS LAS CARRERAS DEBERIAN ESTAR ORGANIZADOS
CORRECTAMENTE, PARA PODER SER DIGITALIZADOS?

Tabla N° 10 “ Importancia de la organizacion en una Institucion”

Opciones Encuestados Porcentaje
Si 9 100%
No 0 0%
Total 9 100%

Fuente: Encuesta a las autoridades de la Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado: Investigadora

Gréafico N° 10 “ Importancia de la organizacion en una Institucion”

LOS DATOS DEBEN ESTAR
ORGANIZADOS
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DIGITALIZADOS ?
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Fuente: Encuesta a las autoridades de la Universidad Técnica de Cotopaxi

Elaborado: Investigadora

Interpretacion

El 100% de encuestados manifiestan que todas los datos de cada alumno de las
diferentes carreras deben estar bien organizados para evitarse contratiempos al

momento de entregar informacion.

La tesista considera que seria muy necesaria la organizacion y digitalizacion de
datos de egresados de todas las carreras porque esto beneficiaria a toda la

Universidad.
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9.- PIENSA UD QUE LA “UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI” DEBE
MEJORAR LA ORGANIZACION DE TODA LA INFORMACION ACADEMICA
QUE POSEE?

Tabla N° 11 “Mejorar la organizacion”

Opciones Encuestados Porcentaje
Si 9 100%
No 0 0%
Total 9 100%

Fuente: Encuesta a las autoridades de la Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado: Investigadora

Gréafico N° 11 “Mejorar la organizacion”

LA UTC DEBE ORGANIZAR LA
INFORMACION ACADEMICA?

WS mNo

0%

Fuente: Encuesta a las autoridades de la Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado: Investigadora

Interpretacion

El 100% de encuestados manifiestan que la UTC si debe mejorar la organizacion
de toda la informacion, para que pueda ser digitalizada y cuente con mayor

medidas de seguridad para el resguardo de toda la informacion.

La tesista considera que la Universidad Técnica de Cotopaxi debe mejorar la
organizacion para llevar un mejor control de la informacion dentro de la

Institucion.
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2.11 ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS DE
ENCUESTAS DIRIGIDAS AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

1 ¢(CREE UD. QUE ES IMPORTANTE EL OBTENER ORGANIZADA LA
INFORMACION PERSONAL DE LOS ESTUDIANTES EGRESADOS?

Tabla N° 12 “Importante obtener informacion organizada en una Institucion”

Opciones Encuestados Porcentaje
Si 9 100%
No 0 0%
Total 9 100%

Fuente: Encuesta dirigida al personal administrativo de la Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado: Investigadora

Gréafico N° 12 “Importante obtener informacion organizada en una Institucion”

LAUTC CONSIDERA
IMPORTANTELA
ORGANIZfLCION Y
DIGITALIZACIONDE DATOS?
ESi ENo

0%

100%

Fuente: Encuesta dirigida al personal administrativo de la Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado: Investigadora

Interpretacion:

El 100% determinan que es de vital importancia obtener inforrmacién personal de
los egresados ya gue de esta forma se mantiene un vinculo con la Institucién que

los formo.
La tesista considera que el obtener informacion personal del alumno ayuda a la
Universidad para tener un seguimiento y saber que tipo de profesionales son

actualmente.
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2 (LA UNIDAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y HUMANISTICAS DE LA

UTC, CUENTA CON PERSONAL PREPARADO PARA ORGANIZAR LA
INFORMACION DE CADA ESTUDIANTE?

Tabla N° 13 “Personal capacitado”

Opciones Encuestados Porcentaje
Si 9 100%
No 0 0%
Total 9 100%

Fuente: Encuesta dirigida al personal administrativo de la Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado: Investigadora

Gréafico N° 13 “Personal capacitado”

EXISTE PERSONAL
CAPACITADO PARA
ORGANIZAR LA
INFORMACION DE CADA
ESTUDIANTE?
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Fuente: Encuesta dirigida al personal administrativo de la Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado: Investigadora

Interpretacion:

El 100% determina que la UTC tiene personal capacitado y profesional para

organizar la informacion de cada estudiante.

La tesista considera que la UTC, cuenta con personas preparadas para organizar

toda la informacion académica de los egresados.
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3 (CONSIDERA IMPORTANTE LA ORGANIZACION DE DATOS DENTRO DE
UNA INSTITUCION O EMPRESA?

Tabla N° 14 “La organizacién en una Institucion”

Opciones Encuestados Porcentaje
Si 9 100%
No 0 0%
Total 9 100%

Fuente: Encuesta dirigida al personal administrativo de la Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado: Investigadora

Grafico N° 14 “La organizacion en una Institucion”

ES IMPORTANTE LA
ORGANIZACION EN UNA
INSTITUCION?
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Fuente: Encuesta dirigida al personal administrativo de la Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado: Investigadora

Interpretacion:

El 100% determina que es importante la organizacion dentro de una Institucion

por lo que esto refleja la buena imagen Institucional.

La tesista considera que la UTC, da la importancia necesaria para mantener

organizados todos sus documentos, archivos, datos académicos etc.
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4 ;LA UTC ESTA DE ACUERDO CON LA ORGANIZACION Y DIGITALIZACION

DE DATOS DE LOS EGRESADOS DE CULTURA FiSICA E INGLES?

Tabla N° 15 “Acuerdo con la organizacion”

Opciones Encuestados Porcentaje
Si 9 100%
No 0 0%
Total 9 100%

Fuente: Encuesta dirigida al personal administrativo de la Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado: Investigadora

Gréfico N° 15 “Acuerdo con la organizacion”

LA UTC ESTA DE ACUERDO
QUE SE ORGANICEY
DIGITALIZE ESTOS DATOS?

HSi ENo

0%

Fuente: Encuesta dirigida al personal administrativo de la Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado: Investigadora

Interpretacion:

El 100% determina que esta de acuerdo con la organizacion y digitalizacion de
datos de todos los egresados ya que por medio de este proceso se lleva un mejor

control de la informacion.

La tesista considera que la UTC estd de acuerdo con organizar y digitalizar los
datos personales de los egresados de las carreras de Inglés y Cultura Fisica ya que
de esta forma se tendrd un mejor registro muy organizado de datos personales de

el estudiante.
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5 (LA UTC TENDRIA VENTAJAS AL ORGANIZAR Y DIGITALIZAR DATOS

PERSONALES DE LOS EGRESADOS?

Tabla N° 16 “Ventajas al organizar informacion”

Opciones Encuestados Porcentaje
Si 9 100%
No 0 0%
Total 9 100%

Fuente: Encuesta dirigida al personal administrativo de la Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado: Investigadora

Gréafico N° 16 “Ventajas al organizar informacion”
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DIGITALIZAR DATOS?
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0%

Fuente Encuesta dirigida al personal administrativo de la Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado: Investigadora

Interpretacion:

El 100% determina que si existirian ventajas al momento de organizar la
informacion de cada alumno ya que esto refleja una buena imagen como
Institucidn porque se optimizaria el tiempo y espacio al guardar la informacién de

forma segura.

La tesista considera que la UTC se ahorraria tiempo y espacio ya que la
documentacion se encontrard bien resguardada y no sufrira dafios como ocurre

con el documento fisico.
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6 (LA UTC TENDRIA DESVENTAJAS AL NO TENER ORGANIZADA LA
INFORMACION DE CADA ESTUDIANTE?

Tabla N° 17 “ Desventajas al no organizar la informacion”

Opciones Encuestados Porcentaje
Si 9 100%
No 0 0%
Total 9 100%

Fuente: Encuesta dirigida al personal administrativo de la Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado: Investigadora

Gréafico N° 17 “Desventajas al no organizar la informacion”
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DIGITALIZAR DATOS?
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Fuente Encuesta dirigida al personal administrativo de la Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado: Investigadora

Interpretacion:

El 100% determina que si existirian desventajas al momento de no tener
organizada la informacion porque esto causaria una mala imagen como
Institucién y la UTC ganaria desprestigio por no brindar excelente servicio al

publico en general.

La tesista considera que la UTC perderia credibilidad por no tener en orden la
informacion y esto afectaria poder brindar buena atencién a los alumnos que

soliciten informacién.
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7 ¢(CONSIDERA QUE SE DEBE APLICAR LA DIGITALIZACION DE DATOS DE

EGRESADOS DE LAS CARRERAS DE CULTURA FiSICA E INGLES DESPUES DE
HABER SIDO ORGANIZADOS DE FORMA CORRECTA?

Tabla N° 18 “Aplicar la organizacion y digitalizacion”

Opciones Encuestados Porcentaje
Si 9 100%
No 0 0%
Total 9 100%

Fuente: Encuesta dirigida al personal administrativo de la Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado: Investigadora

Gréafico N° 18 “Aplicar la organizacion y digitalizacion”

SE DEBE APLICAR LA
DIGITALIZACION DE
DATOS?

ESi mNo
0%

Fuente: Encuesta dirigida al personal administrativo de la Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado: Investigadora

Interpretacion:

El 100% determina que si se debe aplicar la digitalizacion de datos de los
egresados, porque esto permite a la UTC mantener un fuerte vinculo con sus ex-

alumnos y tener mejor control de esta informacion.

La tesista considera que la UTC estd de acuerdo para que se aplique la
digitalizacion de datos de los egresados , de tal manera que sea de facil acceso
para el estudiante contar con todos sus datos actualizados vy la entrega de

informacion sea de beneficio para el alumno.
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8 ;CONSIDERA QUE SE DEBE ORGANIZAR Y DIGITALIZAR LOS DATOS DE

EGRESADOS A TODAS LAS CARRERAS DE LA UNIVERSIDAD?

Tabla N° 19 “Aplicar a todas las carreras”

Opciones Encuestados Porcentaje
Si 9 100%
No 0 0%
Total 9 100%

Fuente Encuesta dirigida al personal administrativo de la Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado: Investigadora

Gréafico N°19 “Aplicar a todas las carreras”
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Fuente: Encuesta dirigida al personal administrativo de la Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado: Investigadora

Interpretacion:

El 100% determina que si se debe aplicar la organizacion y digitalizacion de
datos para cada carrera , para poder mantener la informacion de una mejor forma

es decir que exista orden y organizacion de los datos de cada alumno..

La tesista considera que la UTC estd de acuerdo en aplicar la organizacion y
digitalizacion de datos para todas las carreras , porque se llevaria un mejor

control de tan valiosa informacion.
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9 (LA UNIDAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y HUMANISTICAS DE LA
UTC, CUENTA CON RECURSOS ECONOMICOS PARA MEJORAR EL SISTEMA
DE EGRESADOS?

Tabla N° 20 “Recursos econdmicos”

Opciones Encuestados Porcentaje
Si 0 0%
No 9 100%
Total 9 100%

Fuente Encuesta dirigida al personal administrativo de la Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado: Investigadora

Grafico N° 20 “Recursos econémicos”

EXISTEN RECURSOS
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DIGITALIZACION DE DATOS ?
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Fuente: Encuesta dirigida al personal administrativo de la Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado: Investigadora

Interpretacion:

El 100% determina que la UTC no cuenta con recursos econOmicos para hacer
mejoras de este sistema ya que ultimamente el gobierno de turno no asigna
recursos en beneficio de la Institucion y durante este periddo estos recursos han

menorado.

La tesista considera que la UTC no cuenta con recursos economicos para la
mejoria de el sistema de datos, lo cual afecta a toda la comunidad universitaria

porque retrasa el avance para el buen desarrollo de la Universiadad en la sociedad.
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2.11 COMPROBACION DE LAS PREGUNTAS DIRECTRICES

1 ¢Qué teorias permitiran la Organizacion y Digitalizacion de datos para las
carreras de Inglés y Cultura Fisica de la Universidad Técnica de Cotopaxi?

Durante la investigacion se ha visto necesario tener conocimientos claros en
cuanto a la Organizacion y digitalizacién de datos de los egresados con el
fin de dar un seguimiento a los estudiantes y de esta forma mantener un

vinculo con la Institucion que los formé.

2 ¢Cuales son los principales problemas que enfrenta la Universidad Técnica
de Cotopaxi al no contar con buena Organizacion y digitalizacion de los
datos de los egresados?
De acuerdo a la investigacion realizada en la Universidad Teécnica de
Cotopaxi, se ha podido constatar, que si no se mantiene una organizacion
documental adecuada para el registro de los datos de los egresados, esto
podria causar demora en la entrega de la informacion y malestar a los
estudiantes de acuerdo a la observacion y los resultados obtenidos de las

encuestas.

3. ¢Qué caracteristicas importantes deberia tener la Organizacion y
digitalizacion de datos de egresados?

Se llegd a la conclusion que puede ser de facil acceso lo cual optimiza el
tiempo y espacio, para hacer llegar la informacién mas rapida y eficaz al

estudiante.
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CAPITULO Il1
DISENO DE LA PROPUESTA

ELABORACION DE UN MANUAL DE ORGANIZACION Y
DIGITALIZACION DE DATOS PERSONALES DE LOS EGRESADOS DE
LAS CARRERAS DE INGLES Y CULTURA FISICA DE LA UNIDAD
ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y HUMANISTICAS
DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI.

DATOS INFORMATIVOS
Institucion Ejecutora: Universidad Técnica de Cotopaxi
BENEFICIARIOS

Directos: Personal Administrativo de la Unidad de Ciencias Administrativas y
Humanisticas de la Universidad Técnica de Cotopaxi.

Indirectos: Publico en General.

Ubicacién: Av. Simén Rodriguez

TIEMPO ESTIMADO PARA LA EJECUCION
Inicio: Marzo 2012

Fin: Agosto 2012

EQUIPO RESPONSABLE

Tesista: Janneth Faviola Gonzalez Ramirez
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MANUAL DE ORGANIZACION Y DIGITALIZACION DE
DATOS PERSONALES DE EGRESADOS DE LA UNIDAD
ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
HUMANISTICAS DE LAS CARRERAS DE INGLES Y
CULTURA FISICA DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE
COTOPAXI 2008-2010
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3. ANTECEDENTES

La Universidad Técnica de Cotopaxi, con el pasar del tiempo ha ido surgiendo de
manera que en estos Ultimos afios se ha convertido en una Institucion de prestigio
para la comunidad cotopaxense, brindando su servicio a jovenes con deseos de
superacion sin importar clase social, raza ni religion. En el transcurso del tiempo,
el acto de preservar ha evolucionado desde salvar un documento del olvido y
colocarlo en edificaciones seguras, hasta formas mas sofisticadas de evaluacion de

las condiciones y del valor de la valiosa informacion que posee la Institucion.

Por lo que se hizo necesario para la Universidad Técnica de Cotopaxi profundizar
en los conocimientos que existen sobre la Organizacion y digitalizacion de datos,
como herramienta para la conservacion de documentos e informacion, teniendo
como base la aplicacion de las metodologias archivisticas de conservacion
documental de cada una de las fases que requiere la digitalizacion de tan

prestigiosa Institucion y las ventajas que ofrece para la labor archivistica.

El manual de Organizacion y digitalizacion de datos de egresados de la Unidad
Académica y Humanistica de las carreras de Inglés y Cultura Fisica de la
Universidad Técnica de Cotopaxi 2008-2010, se ha desarrollado con la finalidad
de crear una guia, al personal administrativo que maneja toda la informacion
personal del alumno con el propdsito de mejorar la atencion y la calidad al
momento de que el estudiante solicite informacion; éste manual ayuda a ampliar
los conocimientos, tomando en cuenta el recurso humano y las necesidades del

mismo.
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3.1 JUSTIFICACION

Con este manual se pretende ver la importancia que tiene la Organizacion y
digitalizacion para la conservacion de documentos, tema vital para el tratamiento
archivistico pues ademas del inevitable dafio ocasionado por el paso del tiempo,

son muchas las causas que aceleran el proceso de deterioro de la documentacion.

Este manual tiene el fin de convertirse en una guia de apoyo para el buen manejo
de la informacion al momento de organizarla y digitalizarla con los datos de los

egresados de la Universidad Técnica de Cotopaxi.

En la era de la informacion y del conocimiento en todas las entidades las
Tecnologias de la informacion deben ocupar un lugar destacado con el fin de

brindar servicios eficientes y eficaces.

Por ello se sigue una politica de conservacion que permite limitar los dafios que
estos factores pueden ocasionar y esto incluye la digitalizacion de datos e
informacion de la Institucion, que posibilita ademas un acceso més facil y eficaz

al momento de la entrega de informacién al alumno.

101



3.2. OBJETIVOS

3.2.1 Objetivo General

Elaborar un Manual Organizacion y digitalizacion de Datos Personales de los
egresados de las carreras de Inglés y Cultura Fisica dirigido al Personal
Administrativo de la Unidad Académica de Ciencias Administrativas y
Humanisticas de la Universidad Técnica de Cotopaxi, para mejorar la atencion y
entrega de informacion rapida y eficaz a sus egresados.

3.2.2 Objetivos Especificos

e Garantizar la organizacion y preservacion de la documentacion personal

de los alumnos egresados.

e Mejorar la entrega de informacion y atencion al alumno de forma rapida y

eficaz.

e Optimizar el tiempo de busqueda de la documentacion al momento de ser

solicitada por el alumno egresado.
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3.3. INTRODUCCION

Se dice estar en el siglo de la informacion y de la era digital y que, tanto en las
empresas como en las instituciones del estado, las tecnologias de la Informacion y
de las Telecomunicaciones deben ocupar un lugar destacado con el fin de brindar

servicios eficientes y eficaces.

Organizar un archivo en nuestros dias no tendria por qué ser una tarea dificil.
Tenemos a nuestro alcance nuevos sistemas de archivo y recuperacién de los
documentos de la informacion que, en teoria, nos facilitan enormemente este

proceso de organizacion y digitalizacion de datos.

Para conseguir una buena organizacion de la informacion, ya sea manual o

digitalizada, se debe contar primero con una alta calidad de gestion documental.

La misma que persigue que el trabajo con los documentos sea mas facil, de
manera que el personal administrativo de la Unidad Académica de Ciencias
Administrativas y Humanisticas de la Universidad Técnica de Cotopaxi sepan
qué documentos guardar, cuando, como y ddénde, con el fin de localizarlos de

forma eficaz y rapida cuando los necesita.

Los archivos organizados indican una preocupacion por el trabajo bien hecho, por
servir a los alumnos y por conseguir la eficacia y la eficiencia tan necesarias en la

Organizacion documental de la Institucion.
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ORGANIGRAMA UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS Y HUMANISTICAS DE LA UNIVERSIDAD
TECNICA DE COTOPAXI.

Gréafico N°1

SECRETARIA 1
EGRESADOQS

SECRETARIA 2 SECRETARIA 3 OFICINISTA
ATENCION AL
GRADUADOS LENTE

Fuente: Universidad Técnica de Cotopaxi
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3.4. REQUISITOS PARA EGRESAMIENTO

Los alumnos de las carreras de Inglés y Cultura Fisica que seran egresados
deben cumplir con ciertos requisitos solicitados por la Unidad Académica de
Ciencias Administrativas y Humanisticas de la Universidad Técnica de
Cotopaxi.

e Solicitud dirigida a la Directora de la Unidad Académica de Ciencias
Administrativas y Humanisticas de la Universidad Técnica de Cotopaxi.
e Copiadel aval de Tesis
e Informe final de Tesis
e Formato de datos personales
e Copia de cédula y papeleta de votacion a color.
e Foto tamafo carnet
e Certificado de pasantias y Extension Universitaria (documentos que
entregara la coordinacion de préacticas pre profesional y extension
universitaria Lic. Lorena Logrofio a secretaria de la Unidad Académica de
Ciencias Administrativas y Humanisticas)
e Certificado de suficiencia en Inglés otorgado por el Departamento de
Idiomas de la Institucion una vez culminado con estos estudios de
suficiencia.

e Certificado de Cultura Fisica

3.4.1 CARACTERISTICAS DE LA DOCUMENTACION SOLICITADA
PARA EGRESAMIENTO

3.4.1.1 Solicitud dirigida a la Directora de la Unidad Académica de
Ciencias Administrativas y Humanisticas. (Msc. Rocio

Peralvo)
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Este documento debe ser elaborado por el alumno en hoja de solicitud con
membrete de la misma Institucion, dirigido a la Directora de la Unidad Académica
de Ciencias Administrativas y Humanisticas, en el que deben constar claramente

los datos personales del alumno a egresar.

Latacunga, 12 de diciembre del 2012

Lic. Msc.

Rocio Peralvo

DIRECTORA ACADEMICA DE LA CARRERA DE
CC.AAHH.Y H.

Presente.-

De mi consideracion:

Yo Janneth Faviola Gonzalez Ramirez ex-alumna del séptimo
nivel de Secretariado Ejecutivo Gerencial paralelo “B” sistema
modular me dirijo a su autoridad para solicitar el certificado de
egresamiento, al haber culminado el periodo académico.

Por la favorable atencion y tramite, reciba mis agradecimientos

Atentamente
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3.4.1.2 Copia del aval del Director de Tesis

Este documento sera elaborado por el alumno; en el cual debe constar la firma del

Director de Tesis de lo contrario no tiene validez.

AVAL DEL DIRECTOR DE TESIS

En calidad de Director de Tesis bajo el titulo:

“ORGANIZACION Y DIGITALIZACION DE DATOS DE EGRESADOS
DE LAS CARRERAS DE INGLES Y CULTURA FiSICA DE LA UNIDAD
DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y HUMANISTICAS DE LA
UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI 2008-2010” de Janneth
Faviola Gonzalez Ramirez de la carrera de Secretariado Ejecutivo
Gerencial, considero que dicho Informe Investigativo cumple con los
requerimientos  metodolégicos y aportes  cientifico-técnicos
suficientes para ser sometidos a la evaluacién del Tribunal de
Validacion de Tesis que el Honorable Consejo Académico de la
Unidad Académica de Ciencias Administrativas y Humanisticas de la
Universidad Técnica de Cotopaxi designe, para su correspondiente

estudio y calificacion.

Latacunga, mayo del 2013

3.4.1.3 Informe final del desarrollo de Tesis.

Este documento es una constancia de que el alumno ha cumplido con el desarrollo

total de su tesis por ende debera ser firmado por el Tutor de tesis.
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INFORME FINAL

Latacunga, 12 de diciembre del 2012

Lic. Msc.

Rocio Peralvo

DIRECTORA ACADEMICA DE LA CARRERA DE
CC.AA HH.Y.H.

Presente.-

De mi consideracion:

Por medio de la presente, me dirijo a su autoridad para
informarle el cumplimiento de la ASESORIA de TESIS,
correspondiente al desarrollo Total de Tesis de la Srta.
Janneth Faviola Gonzédlez Ramirez con el Titulo:
“ORGANIZACION Y DIGITALIZACION DE DATOS DE
EGRESADOS DE LAS CARRERAS DE INGLES Y CULTURA
FiSICA DE LA UNIDAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
HUMANISTICAS DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
2008-2010”

Particular que informo para los fines pertinentes.

Atentameyite

DIRECTOR DE TESIS

3.4.1.4 Formato de Datos Personales

Esta informacion cada alumno debera llenar los espacios en blanco de forma
correcta ya que de este formulario depende que se realice correctamente el ingreso

de los datos personales del alumno los cuales deben estar actualizados.
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DATOS PERSONALES

| ——

DIRECCION DOMICILIO: CARRERAR
CORREO: Fabygonzalez83@hotmail.com TELEFONO: 0992935273

REFERENCIAS PERSONALES

NOMBRE FAMILIAR: DIRECCION:

2660578

El formato solicita informacion:
1. Datos personales

NOMBRES Y APELLIDOS
CEDULA DE CIUDADANIA

DIRECCION DOMICILIO

TELEFONO CONVENCIONAL Y CELULAR
CORREO ELECTRONICO

FECHA DE EGRESAMIENTO

CARRERA
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2. Datos de trabajo

EMPRESA CARGO

DIRECCION Y TELEFONO

TIEMPO DE TRABAJO

CORREO ELECTRONICO
3. Referencias familiares

NOMBRE FAMILIAR CERCANO
TELEFONO, DIRECCION, PARENTESCO
FIRMA DEL ESTUDIANTE.

3.4.1.5 Copia de cédula a color y papeleta de votacion
Estos documentos de identificacion deben estar claros ya que sirven
para confirmar los datos del formulario con mayor seguridad y de esta
manera se podrad registrar sin problemas los datos personales del
alumno al sistema.

A T

BONZALEZ RAMIREZ Jani:

| LOJA/CATAMAYD /GUAYOL
O3 ENERD 1983

001~ 0014 00
A

3.4.1.6 Foto tamario carnet (traje formal)

Esta foto debe ser tamafio carnet, con traje formal y con un fondo blanco.
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3.4.1.7 Certificado de pasantias y Extension Universitaria

Estos documentos lo emite la Coordinadora de précticas pre profesionales y
Extension Universitaria Lic. Lorena Logrofio quien se encarga de entregar estos
certificados a secretaria para que sea adjuntado con el resto de documentos de

cada alumno.

3.4.1.8 Certificado de la Suficiencia en Inglés.(copia a color)

Cotopaxi Technical Universit
Language Cultural Center 'y
CONFER: }
English Sufficiency Cerfificate
Gorzalez Rarmii-c - Fanneth Faoiola

proved and comple ‘ully the corresponding levels of
g 16 the legalana

El alumno deberd obtener una suficiencia en idiomas sea este inglés, francés
quichua o italiano, después de haber culminado con estos estudios solicitara su
certificado en el Departamento de Idiomas de la Universidad para adjuntarlo a la

documentacién solicitada.

Cumpliendo el alumno con la documentacién solicitada en el tiempo
destinado se procedera primeramente a verificar, organizar, y archivar
manualmente la documentacion para después ser cargada al sistema de

egresados de la Institucion.
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35 PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS DE LOS
ALUMNOS DE INGLES Y CULTURA FISICA

e Esta documentacion es entregada por el alumno en un sobre de manila
cerrado incluidos todos los requisitos solicitados y se entregara al
departamento de secretaria de la Unidad Académica de Ciencias

Administrativas y Humanisticas para el tramite correspondiente.

Fuente: Janneth Faviola Gonzalez Ramirez

e Ademas se requerira la informacion concerniente a los estudios previos en
los que constara datos de bachillerato la cual sera ingresada en los items

correspondientes a la informacién academica del alumno.

i © Ril

REFPUBLICA DEL ECUADOR
MINISTERIO DE EDUCACION Y CULTURA

COLEGIO FISCAL NUEVE DE OCTUBRE
CONFIERE

ol

Hel)

A AVELING ARMIJOS CHRISTIAN JAVIER £L

TITULO DE BACHILLER
EN CIENCIAS

ISPECIALIZACION QUIMICO BIOLOGICAS

FOR HARER CUMPLIDO CON LOS REQUISTTOS LEGALES ¥ REGLAMENTARIOS
rQuIvALENTE AMUY BUENA

CoN LA caLmcacios pe 17
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3.6.1 RECEPCION

SECRETARIA DE LA UNIDAD DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS Y HUMANISTICAS DE LA UNIVERSIDAD
TECNICA DE COTOPAXI

Fuente: Universidad Técnica de Cotopaxi.
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GRAFICO RECEPCION DE DOCUMENTOS

Gréafico N°2

INICIO

FIN

Elaborado por Janneth Faviola Gonzélez
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3.5.2 PREPARACION DOCUMENTAL

Para proceder a organizar esta documentacion en el Departamento de Archivo de

la Unidad Académica de Ciencias Administrativas y Humanisticas se verifica si el

sobre contiene todos los requisitos solicitados para dar tramite correspondiente al

proceso de organizacion documental no sin antes preparar la documentacion.

EJM.

En secretaria de egresados se realiza las autorias, que consiste en
verificar si el alumno ha cumplido con certificados de practicas pre
profesional, Extension Universitaria, seminarios, etc. De ser asi se
procede con la preparacion de documentos. En caso contrario el

alumno no podra ser egresado.

Si constan todos los documentos solicitados se podra dar tramite
correspondiente caso contrario no se puede continuar con el proceso de

organizacion.
Se une a la documentacion en la carpeta de cada alumno. Y de esta
manera se mantiene la preparacion de la documentacion para poder

organizarla correctamente y de forma ordenada.

Estos pasos ayudan a conservar la documentacién sin perder la

informacion.
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Latacunga, 12 de diciembre dal 2012 INFORME FINAL
AVAL DEL DIRECTOR DE TESIS
Latacunga, 12 de diciembre del 2012
Encalidad de Director de Tesis bajo el titulo: Lic Msg
“ORGANIZACION Y DIGITALIZACION DE DATOS DE ZGRESADOS Roclo Relp, Lic Msc.
DE LAS CARRERAS DE INGLES ¥ CULTURA FISICA DE LA TNIDAD DRECTORA ACADEMICA DE LA CARRERA DE Rocio Peralip
DE CIENCIAS ADMINSTRATIVAS Y HUMANTTICAS DE La CCAAHHYH gcmfgr}%{x% u ACADEMICA DE [A CARRERA DE
UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI 2008-2010" de Jarmsth Presente- Bresente - :
Ramirez de la carrara de Ejecutivo . - i
Gerencial consid icho nforms Investsst Jeconlos De mi comsidercion: De mi consideracion:
foquerimientos metodelégicos y aportes cientificr-téenicos Yo Janeth Faviola Gonziles Remisez ex-aluwma del séptima Por medio de lz presente, me dirfio 2 su autoridad para informarle ol
suficientes para ser somstidos = la evaluacicn del Tribunal de nive] de Secretasiada Biecutivo Geramcizlparelelo B ssema cumplmiento dela ASESORIA de TESIS, correspondients 2l desarrollo
. . ; ; Total de Tesis de la Srta Jannmeth Faviola Gonzalez Ramirer con e
Validaciénde Tesis que el Honorable Consajo Académico de la modula o= dirijo a su mnldad pmahamlo;qﬂadn Tilo: “DRGANTZACION T DIGTTAL ZACION DE DATOS DF BCRESADOS DE
Unidsd Académics dz Ciencia i v dsticas de L deegresamiento, 2l haber cnlminada el penoda académica. LAS CARRERAS DE INGLES Y CULTURA FSICA DE La UNIDAD DE
e . CIENCIAS ADMDSTRATIVAS Y EUMANISTICAS DE LA UNIVERSIDAD
Univarsidad Técnica de Cotopaxi dasigne, para su correspondients P .. TECNICA DF COTOPAXI 2008-2010"
stadioy ‘n Por 12 favoszhle tencion v tramite, reciba mis azradecimizntos
Particulr que informo para los fines pertinentes.
Mtentamentz
Latacunga mayo dal 2013 Atentamente
etz DIRECTOR DE TES's
DATOS PERSONALES

———F

moare RS ]

meme [PREEEE] s [EEE

Documentos que deben constar dentro del sobre.
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Nota importante.- Si el alumno no cumple con estos requisitos debido a
tener arrastres, se encuentra en proceso de pasantias etc este no podra
egresar mientras no culmine con cada actividad que la Universidad lo
exige .

La solicitud se entrega a la Directora de la Unidad Académica de Ciencias
Administrativas y Humanisticas para que apruebe la solicitud de egresamiento.

3.5.3 PROCESO EN LA OFICINA DIRECTORA DE LA UNIDAD
ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y HUMANISTICAS.
(MSC. ROCIO PERALVO)

Fuente: Universidad Técnica de Cotopaxi.

Una vez aprobada la solicitud.

La documentacion se lleva a la secretaria de egresados y ahi se revisa
nuevamente los documentos para poder, organizar y archivarlos en el
Departamento de Archivo de la Unidad Académica de Ciencias

Administrativas y Humanisticas y se pasa a organizar esta documentacion.
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3.5.4 PROCESO EN EL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

Fuente: Universidad Técnica de Cotopaxi

3.5.5 CLASIFICACION Y ORGANIZACION DOCUMENTAL

Una vez que la documentacion del egresado ha pasado por la etapa de
preparacion con todos los requerimientos necesarios aplicamos la
clasificacion y organizacion documental de esta informacion para ello se

seguira los siguientes pasos:

e Todos estos documentos deben permanecer juntos (teniendo en cuenta que
no se pierda informacion.)

e Esta documentacion se traspasa del sobre de manila a carpetas colgantes
utilizando materiales de oficina como pueden ser: clips, binchas, ganchos,

metélicos etc. para proteger bien la documentacion y evitar pérdidas.
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Fuente internet

e Se afiade la hoja de matricula a esta documentacién, la cual obtenemos de
la carpeta archivada de matriculas archivo de la Unidad, por periodos
académicos en este caso tomamos la ultima matricula del egresado séptimo
nivel dependiendo de las carreras en este caso pertenece a la carrera de
Inglés y Educacion Fisica.

3.5.6 DOCUMENTOS ADICIONALES
HOJA DE MATRICULA ULTIMO NIVEL DEL EGRESADO.

=
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Los documentos antes mencionados se los clasifica hoja a hoja, es decir:

e Lahoja de matricula toma el primer lugar y detras se adjunta el resto de la

documentacioén certificados cédula solicitudes, etc.

e Tomamos del formulario los apellidos y nombres de cada estudiante junto
con su carrera; para colocarlos dentro una carpeta colgante de diferente

color, para ubicarlas en un archivador metélico color negro rotulado Asi

Fuente: Universidad Técnica de Cotopaxi.

e Una vez ya organizados todos los documentos de cada alumno aplicamos
los conocimientos adquiridos en la Institucion basados en las reglas para

archivar documentos por orden alfabético asi:
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Del formulario tomamos los apellidos y después los nombres del alumno,
para detallar de acuerdo a la primera inicial del apellido lo hacemos en
forma ordenada empezando por la primera letra del abecedario de la A
hasta la Z asi.

Tomando en cuenta que esta regla para archivar nombres dentro de una
carpeta nos ayudard a mejorar la busqueda y ahorro de tiempo al momento
de necesitar algin documento del estudiante egresado.

Después de haber colocado los apellidos y nombres en cada carpeta de
todos los egresados.

Guardamos nuevamente la documentacion ya clasificada dentro de cada
carpeta, de tal manera que no falte ningiin documento.

En cada cajon del archivador metalico no deben ir mas de 25 carpetas
colgantes para poder manipular la documentacion y a la vez no tienda a

deteriorarse.

Fuente: Universidad Técnica de Cotopaxi
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e Una vez que hemos culminado con este proceso de organizacion
documental de cada alumno egresado la documentacion esta lista para
pasar al siguiente paso que es el traslado de la documentacion.

3.6 TRASLADO DOCUMENTAL

La transferencia de esta documentacion a la oficina de la secretaria de egresados
se la hace con mucha precaucion para evitar la pérdida de algin documento del
estudiante egresado para lo cual seguimos los siguientes pasos:

e Nos guiamos por el nombre del archivador metalico EGRESADOS.

e Antes de retirar las carpetas se debe verificar que la documentacion se
encuentre totalmente como se la dejo organizada manualmente.

e Esto evitard que al momento de ser transferida para el departamento de
ingreso al sistema no se extravie algiin documento.

e Se procede a trasladar del cajon del archivador y en forma alfabética
cogemos una cierta cantidad de carpetas (15) y se lleva al departamento
de egresados para empezar ya con el proceso de digitalizacion de datos en

el sistema.

Fuente: Internet
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3.7. PROCESO DE LA DIGITALIZACION DE DATOS DE EGRESADOS

El ingreso al sistema de egresados sigue el siguiente proceso:

Abrir archivo - Advertencia de seguridad

iDesea abrir este archivo?

- MHaormbre:

= ‘j F abricante:
Tipo:

Dre:

sisegregard. app

Fabricante desconocido
Microsofk YWisual FoxPro applicakion
Zi,

] [ Cancelar

Loz archivos procedentes de |nternet pu eden ser Otiles, pero este
tlipo de archivo puede dafiar potencialm :nte su equipo. Sino confia
en el origen. no abra este zoftware. iCu il es el iesgo™

Seegregard.app

W e &4 B B @
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Se despliega una ventana emergente de aviso de seguridad ya que empleamos el

servicio de Internet para el uso del sistema de egresados damos click en:

[ b

Se despliega la siguiente ventana:

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y HUMANISTICAS
SISTEMA DE EGRESADOS Y GRADUADOS

INGRESE UN USUARIO Y SU CLAVE

usuARiG | |
oave | ]

P
+d Inicio

En la que nos solicita el USUARIO y CLAVE cuya informacion unicamente
posee Personal Administrativo de la Unidad Académica de Ciencias
Administrativas y Humanisticas de la Universidad Técnica de Cotopaxi, debido a

la responsabilidad que conlleva el manejo de la informacion de egresados y

presionamos

INGRESE UN USUARIO ¥ SU CLAVE

USUARIO || sk sk sk ok ok s ok ok ok ok ok | 0K
CLAVE | K KKK KK | [ cancel |
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Se despliega la siguiente ventana:

& Form1 [MEET]

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
'FUNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y HUMANISTICAS
L SISTEMA DE EGRESADOS ¥ GRADUADOS

[ TesResmoas | | omsouawos | CARRERAS ]

[CEHTIFICADD EBHEEADDE] ICERTIF\CADO GRADUADOEI [ FERIODOS ]

RECORD EGRESADOS [ GENERAR ARCHIVO J DOCENTES
DOCUMENTOS EGRESADOS| [ ACTAS DE GRADO ] CREDITOS

| NOTAS EGRESADOS ‘ I FORMULARIOS I ‘ SALIR J

ACTUALIZAR

‘4 Inicio @ 7~ » Google - Google Chrome  Nueva pectafia - Goo.., B Documentol - Micros, . My Form1

EGRESADOS

Ingresamos en el boton EGRESADOS

Y a continuacion se despliega la siguiente ventana en la cual iremos

llenando cada campo con la informacion de cada estudiante.

& Form1
EGRESADOS
EGRESADOS DATOS PERSONALES
CEDULA: - -
HOMBRES: [ |
SEXO: MACIOMALIDAD, | ECUATORINA
LUGAR: e MIVEL | TeRcER NvEL
TITULO DE BACHILLER: [
COLEGIO: [ |
CARRERA: [ v | cicLos
DEHOMINACIOH: [ |
CERTIFICADOS CICLOS FECHAS PROMEDIOS
. . mMMDDAR BASICO:
BASICO COMUN L |
MEDICO 0-8: FECHA DE INICI0: PRIMER CICLO:

PRIMER CICLO

EXTEHCIGH UNIVERSITARIA:

FECHA PRIMER CICLO: SEGUNDO CICLO:
FECHA ULTIMO CICLO: TERCER CICLO:
FECHA EGRESAMIENTO: CUARTO CICLO:

SEGUNDO CICLO

SUFICIENCIA: TERCER CICLO

MATRICULA 0-8: CUARTO CICLO

HO ADEUDAR: ‘QUINTO CICLO QUINTO CICLO: L]
SEXTO CICLO SEXTO CICLO:

PRACTICA DOCENTE: g B
SEPTIMO CICLO SEPTIMO CICLO:

SEMINARIOS DE TESIS: OCTAVO CICLO:

OCTAYO CICLO
HOVENO CICLO:

PROMEDIO:

SEMIHARIOS DE CARRERA:

II((((((((

HOVEHO CICLO

=

Cada campo asi:
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3.7.1. Datos personales

EGRESADOS

EGRESADOS DATOS PERSONALES

CEDULA:

HOMBRES:

SEX0: NACIONALDAD: | ECUUATORMA
LUGAR: NIVEL: TERCER NIVEL

TiTULO DE BACHILLER: |

COLEGIO: ‘

< L1 L II

CARRERR: ‘

En el campo CEDULA ingresamos la informacion del estudiante correspondiente
a los diez digitos de la cédula de ciudadania, del cual se obtendra la informacion

personal actualizada.

| o B B |

CEDULA: - -

El formato de cédula nos permite ingresar el nimero del documento de
identificacion del estudiante con el numeérico de diez digitos separados por dos

guiones.

CEDULA: 05-01:339:55-0

Se ingresa los diez digitos y el sistema desgloza separando por codigo de

provincia y digito verificador.

Acontinuacion llenamos el siguiente campo: NOMBRES
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HOMBRES: SALAZAR ARIAS JUAN PIC

e Ingresamos en primer lugar el apellido paterno
e Ingresamos el apellido materno

e Ingresamos el primer nombre

e Ingresamos el segundo nombre

Utilizamos la informacion de la cédula de ciudadania

SEX0: MASCULING - ¥

e Ingresamos el sexo del estudiante sea este MASCULINO o FEMENINO

en base a la cédula de ciudadania.

MACIOMNALIDAD: | BECUATCRIMA,

e Ingresamos la nacionalidad del estudiante en base a la cédula de

ciudadania y en caso de extranjeros nimero de pasaporte.

LUGAR: LATACUNGA ¥

e Ingresamos el lugar de nacimiento del estudiante en base a la cédula de
ciudadania y en caso de extranjeros nimero de pasaporte haciendo constar

la ciudad o Cantén a la que pertenece.

TITULO DE BACHILLER: BACHILLER EN CIENCIRS ESPECIALIZACION S0CIALES

e Ingresamos el titulo de bachiller del alumno, informacion extraida de la
copia del titulo de bachiller emitida por la Institucion Educativa de
secundaria solicitada al alumno en la inscripcion y matricula en esta
Unidad.
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COLEGIO: COLEGIC MACIONAL GONZALD ALBAN RUMASD

e Ingresamos el Nombre de la Institucion educativa de secundaria del

alumno.

CARRERA: CIENCIAS DE LA EDUCACION MENCION CULTURA FISICA v

e Seleccionamos del sistema de egresados el nombre de la Carrera la cual se

encuentra preestablecida dentro de las opciones al desplegar el botén.

I"EL: TERCER MIEL

e Ingresamos la nomenclatura del titulo a obtener por el estudiante.
Una vez que ingresamos la informacion personal basica del estudiante siguiendo

los parametros con la documentacion de respaldo para cada proceso de ingreso

nos queda asi.

¥ Form
EGRESADDS
EGRESADOS DATOS PERSONALES
CEDULA:
HOMBRES: |SALAZAR ARUAS AN D |
SEX0 MASCULINO ¥ NACIONALDAD:

LUGAR: LATACUNGA ¥ NIVEL: TERCER NIVEL

TITULO DE BACHILLER: ‘ BACHILLER EN CIENCIAS ESPECIALIZACION SOCIALES

COLEGIO: ‘ COLEGIO HACIONAL GONZALO ALBAN RUMASO

CARRERA: ‘CIENCIAS DE LAEDUCACION MENCION CULTURAFISICA V‘

Realizamos el ingreso de la seccidn certificados.
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3.7.2. Certificados

CERTIFICADOS
MEDICO 0-8: =1 —
EXTEHCION UHIVERSIT ARIA: =] et
SUFICIEMCIA: Sl et
MATRICUL A 0-8: =] et
HO ADEUDMAR: = ~
PRACTICA DOCEHTE: =] -
SEMIHARIOS DE TESIS: =1 -
SEMINHARIOS DE CARRERA: —

La informacion de certificados es ingresada con cada documento de
respaldo a cargo del personal administrativo con la presentacion de una
solicitud realizada por el estudiante para cada certificado en los que los
campos contienen las opciones si y no respectivamente los cuales son
modificados a fin de actualizar estos campos requisitos importantes para el

egreso del alumno(a).

3.7.3. Ciclos
CIC L Oy =
BASIHC O COnaiie OO TILUBERE 2002 SRS =
PRIPAERE Il O ABPRRIL 2003 SERPTIERBE
SESSUHIECE I O DO TILUHRE 20049 o2 RS
TERCER CICL O BRI 2010 SEFTIERRMBR =
IR R T O Il O DO TILUUHRE 201 0 s S
CEURIHI T CTECTE O BRI 2011 SEFTIERRMB =
SEXTOr I O = TULUBRE 2011 AR =
SEFPFTIRAC CICCL O BRI 201 2 L 1o 201 =
O T A CICL O el
HOWERC I O bt

La informacion de ciclos es automaticamene cargada del portal de la

Unidad Académica de Ciencias Administrativas y Humanisticas de la
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Universidad Técnica de Cotopaxi; en las que consta las fechas de inicio y

culminacién de cada periodo académico.

3.7.4. Fechas
FECHAS
AR TR S Oy
FECHO DE THICICe: a9 27200
FECHAA PRIMER CICL O OS2 7 2009
FECHO UL TIRAC CICL O =M Sa201 2
FECHA ExGRESAMIENT O: 110001 72201 2

e Las fechas son actualizadas automéaticamente de acuerdo al calendario
académico de la Unidad Académica de Ciencias Administrativas y
Humanisticas en la que ademas constara la fecha de Egresamiento una vez

cumplidos los requisitos exigidos por reglamento.

3.7.5. Promedios

FROMEDIOS

BASICO: &7
PRIMER CICLO: =R=r
SEGUNDO CICLO: 9.0sS

TERCER CICLO: =.39

CUARTO CICLO: 911

QUINTO CICLO: S .51

SEXTO CICLO: g.25
SEPTIMO CICLO:

OCTAWO CICLO:

NOWENO CICLO:

PROMEDIO: = .59 [ ceaLc

e Los promedios son ingresados manualmente de acuerdo a cada ciclo
culminado el cual es entregado en la Unidad Académica de Ciencias

Administrativas y Humanisticas al personal administrativo para su
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respectivo ingreso al sistema el cual al final de todo el registro damos click

| oo

en

Permitiendo obtener el promedio automaticamente.

FROMEDIOS

BASICO: &7
PRIMER CICLO: =R=r
SEGUNDO CICLO: 9.0sS

TERCER CICLO: .59

CUARTO CICLO: 911

QUINTO CICLO: S .51

SEXTO CICLO: & .25
SEPTIMO CICLO:

OCTAWO CICLO:

MNOWENO CICLO:

PROMEDIO: = .59 [ ceaLc

3.15 Resultado del proceso y acceso a la informacion

Es necesario generar un sistema adecuado por lo que la informacion debe estar al
alcance del plantel sin contratiempos la cual sera empleada en el caso de efectuar
seguimientos para labores especificas de evaluacion y permanente contacto con

los egresados de la Universidad.

e Ademas éste sistema con la informacion actualizada permite la impresion
directa de certificados del area de egresados los cuales pueden ser
solicitados por los estudiantes cuando lo requieran mismos que son
impresos en la secretaria de la Unidad Académica de Ciencias

Administrativas Y Humanisticas correspondiente.
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RESULTADO DEL PROCESO

w"ﬁg UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
NIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y HUMANISTICAS
P SISTEMA DE EGRESADOS ¥ GRADUADOS

.

s

NOMBRE DEL EGRESADO | 5aLAZAR ARIAS JUAN PIO

|

L Generar Cerificada Cerrar

e Hacemos click en generar certificado y automaticamente nos aparece el
certificado de constancia del estudiante ya egresado asi:

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

= UNIDAD ACADEMICA DE CTENCIAS ADMINISTRATIVAS Y HUMANISTICAS
LATACUNGA - COTOPAXI - ECUADOR

/

CERTIFICACION

SECRETARIA  ACADEMICA DF (A CARRERA  DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS, ¥ HUMANISTICAS DE LA UNIVERSIDAD TECNICA
DECOTOPAXL, CERTIFICA que(el) (1a) sevior (o) SALAZAR ARIAS
JUAN PIO con ndmero- de cedaln: 0501389330, el conseir
académico- en Jesicny ordinawia del 07 DE ENER© 20131 de
noviembredel 2012 ledeclaroegresadade locarrera de CTENCIAS
DE (A EDUCACTON MENCTON CULTURA FISICA

Certificacion gue la remito-en honor oo loe verdad;, pudiende el
interesader hacer uodel presentedocamentodentrodelo-legal; ers

lavformenque-estimen conveniente:

Latacarges 07 ENERO 20131 deneviembre del 2012

El certificado es el resultado final del proceso del ingreso de datos el cual en su
texto contiene la afirmacion del proceso culminado mismo que llevara la firma del

personal de secretaria que lo otorga con sus debidos sellos y firmas.
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3.9 GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

A continuacion se definen conceptos bésicos relacionados con la Metodologia de
la Organizacion y Digitalizacién de Documentos:

Archivo Digital: EI Archivo Digital es un sistema de gestion de documentos
electrénicos y sus metadatos, guardados con criterios de archivo, y gestionables
mediante unos servicios web. EI Archivo digital dard servicio a las carreras de

Inglés y Cultura Fisica de la Universidad Técnica de Cotopaxi.

Digitalizacion de documentos: También conocido como escaneo o captura de
documentos. Es el proceso tecnologico que permite, mediante la aplicacion de
técnicas fotoeléctricas o de escaner, convertir la imagen contenida en un

documento en papel en una imagen digital.

Metodologia de Digitalizacion de Servicios: Tiene por objeto servir de guia en
las diferentes fases del proceso de digitalizacion de los servicios, a fin de
garantizar que se contemplan todos los aspectos de importancia y que se acometan

de forma ordenada todas las actuaciones necesarias.

Organizacion Documental.- Proceso técnico archivistico que consiste en el
desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y asignar los

documentos de cada entidad.

Sistema de Gestion de Archivo: Es el sistema que gestiona la conservacion vy el

acceso a la informacién a lo largo del tiempo.

Tipo documental: Unidad documental bésica, que preserva unas caracteristicas
estructurales similares derivadas del ejercicio de una misma funcién y producida
por un determinado 6rgano o unidad en el desarrollo de una competencia concreta

que viene regulada por una norma de procedimiento.
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3.10 CONCLUSIONES

e La digitalizacion de documentos pretende una revolucién en el manejo de
la informacién, esto debido a que con esta se reduce la pérdida de
informacién, el desgaste de documentos, el espacio de almacenamiento en

archivo fisico, y la solucién al problema de localizacion de documentos.

e La Organizacion y Digitalizacion es de vital importancia dentro de la
Institucion ya que por medio de esta se mantiene segura la informacion
personal de los alumnos egresados evitando el extravio de carpetas y por
ende la desvinculacion de la Unidad con el egresado.

e Al poseer la documentacion personal del alumno egresado organizada y
digitalizada la Universidad Técnica de Cotopaxi puede hacer un
seguimiento de sus ex alumnos para conocer su actual desarrollo en el

campo laboral dentro de la sociedad.

e A través de la Organizacion y Digitalizacion se obtiene el rapido acceso a
la informacion sin necesidad de movilizar recursos humanos y fisicos

desde otros sitios.

e Con la digitalizacion de datos personales de cada alumno egresado se
optimiza tiempo de busqueda, ahorro en gastos de papel, espacio fisico
aglomeracion documental, lo cual es un beneficio para la Unidad
Académica de Ciencias Administrativas y Humanisticas de la Universidad

Técnica de Cotopaxi.

e Con el aumento de la confidencialidad de la informacion, la utilizacion de
claves de seguridad y encriptacion para datos especialmente protegidos
por la Institucion permite resguardar toda la informacion correspondiente a

los egresados.
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3.11 RECOMENDACIONES

Aplicar la organizacion y digitalizacion para toda la documentacion que
posee la Unidad Académica de Ciencias Administrativas y Humanisticas de

la Universidad Técnica de Cotopaxi.

Considerar la creacion de sistemas actuales con nuevas tecnologias en el
control de seguridad digital de informacion para el resguardo de

documentos dentro de la Institucion.

Dar continuidad al proceso de organizacion y digitalizacion ya que por
medio de estas dos actividades la busqueda de la informacién de los
egresados de las carreras de Inglés y Cultura Fisica de la Unidad de
Ciencias Administrativas y Humanisticas de la Universidad Técnica de

Cotopaxi es mas eficaz y rapida.
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ENCUESTA DIRIGIDA A LAS AUTORIDADES DE LA UNIDAD
ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y HUMANISTICA
DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

OBJETIVO: DETECTAR LA IMPORTANCIA DEL PROCESO DE
ORGANIZACION Y DIGITALIZACION DE DATOS.

POR FAVOR RESPONDA CON SINCERIDAD LA SIGUIENTE ENCUESTA,
MISMA QUE SERA DE GRAN UTILIDAD PARA MEJORAR EL PROCESO
DE ORGANIZACION Y DIGITALIZACION DE DATOS DE EGRESADOS
EN LA UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI.

MARQUE CON UNA X LA RESPUESTA QUE USTED CREA CONVENIENTE.

1¢,PIENSA USTED QUE ES DE GRAN AYUDA ORGANIZAR Y DIGITALIZAR LOS
DATOS DE EGRESADOS DE LAS CARRERAS DE INGLES Y CULTURA FISICA?

S NO Por qué?

2. (LA UTC CADA QUE TIEMPO ORGANIZA LA INFORMACION PERSONAL DE
CADA EGRESADO?

SIEMPRE ( )
FRECUENTEMENTE ( )
RARA VEZ ( )

3.- ASU CRITERIO ES NECESARIO ORGANIZAR Y DIGITALIZAR LOS DATOS
PARA BENEFICIO DEL ESTUDIANTE?

S| NO

POF QUE? .ttt ettt et ettt ettt et e s sae et stesesesssteteassasaasans et stessassaseasesaessesansansarest st seesensens
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4.- CONSIDERA IMPORTANTE LA ORGANIZACION Y DIGITALIZACION DE
DATOS PARA LLEVAR UN CONTROL ESTRICTO DE LA INFORMACION DE
LOS EGRESADOS DE CULTURA FISICA E INGLES DE LA UTC?

Sl NO Porqué?

5.- PIENSA UD. QUE AL CONTAR CON UNA BUENA ORGANIZACION Y
DIGITALIZACION DE DATOS LA INFORMACION NO SUFRIRA ALGUN DANO
O PERDIDA COMO LO QUE OCURRE CON LOS DOCUMENTOS FiSICOS?

S NO Por qué?

6.- LA UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI BRINDA UNA EXCELENTE
INFORMACION A SUS EGRESADOS DE UNA FORMA EFICAZ Y RAPIDA?

SIEMPRE ( )
FRECUENTEMENTE ( )
RARA VEZ ( )

7.- CREE USTED QUE CON LA ORGANIZACION Y DIGITALIZACION LA
INFORMACION SE ENCUENTRE BIEN RESGUARDADA Y ESTA SE VUELVA
EFICAZ Y RAPIDA PARA QUE EL ESTUDIANTE ACCEDA A DICHA
INFORMACION?

S| NO




8. PIENSA UD QUE TODOS LOS DATOS PERSONALES DE LOS EGRESADOS
DE TODAS LAS CARRERAS DEBERIAN ESTAR ORGANIZADOS
CORRECTAMENTE, PARA PODER SER DIGITALIZADOS?

Sl NO Porqué

9.- PIENSA UD QUE LA “UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI” DEBE
MEJORAR LA ORGANIZACION DE TODA LA INFORMACION ACADEMICA
QUE POSEE?

Sl NO Porqué?
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ENCUESTAS DIRIGIDAS AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

OBJETO DE ESTUDIO: DETECTAR LA IMPORTANCIA DE LA
ORGANIZACION Y DIGITALIZACION DE DATOS DE EGRESADOS EN LA
UNIDAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y HUMANISTICAS.

1 (CREE UD. QUE ES IMPORTANTE EL OBTENER ORGANIZADA LA
INFORMACION PERSONAL DE LOS ESTUDIANTES EGRESADOS?

SI o NO Porqué?

2 (LA UNIDAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y HUMANISTICAS DE LA

UTC, CUENTA CON PERSONAL PREPARADO PARA ORGANIZAR LA
INFORMACION DE CADA ESTUDIANTE?

Sl o NO Porqué?

3 (CONSIDERA IMPORTANTE LA ORGANIZACION DE DATOS DENTRO DE
UNA INSTITUCION O EMPRESA?

Sl o NO Porqué?

4 (LA UTC ESTA DE ACUERDO CON LA ORGANIZACION Y
DIGITALIZACION DE DATOS DE LOS EGRESADOS DE CULTURA FISICA E
INGLES?

SI o NO Porqué?



5 (LA UTC TENDRIA VENTAJAS AL ORGANIZAR Y DIGITALIZAR DATOS
PERSONALES DE LOS EGRESADOS?

SI o NO Porqué

6 (LA UTC TENDRIA DESVENTAJAS AL NO TENER ORGANIZADA LA
INFORMACION DE CADA ESTUDIANTE?

SI o NO Porqué

7 ¢ CONSIDERA QUE SE DEBE APLICAR LA DIGITALIZACION DE DATOS DE
EGRESADOS DE LAS CARRERAS DE CULTURA FiSICA E INGLES DESPUES DE
HABER SIDO ORGANIZADOS DE FORMA CORRECTA?

Sl o NO Por qué?

8 (CONSIDERA QUE SE DEBE ORGANIZAR Y DIGITALIZAR LOS DATOS DE
EGRESADOS A TODAS LAS CARRERAS DE LA UNIVERSIDAD?

Sl o NO Porqué?

9 (LA UNIDAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y HUMANISTICAS DE LA
UTC, CUENTA CON RECURSOS ECONOMICOS PARA MEJORAR EL SISTEMA
DE EGRESADOS?

Sl o No
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