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El presente trabajo es el resultado de una investigación que tiene como objetivo 

central indagar como el archivo incide en la gestión gerencial de la Cooperativa 

Financiera de  Ahorro y Crédito San Francisco de la ciudad de Ambato, se 

justifica por la necesidad de elaborar e implementar una guía para el archivo, 

puesto que el trabajo diagnóstico realizado mediante encuestas dirigidas al 

personal administrativo  proporcionó resultados de las debilidades de la 

institución como por ejemplo que los procesos que se realizaban eran sin una 

rigurosidad sin eficacia. Los resultados obtenidos apuntaban a la falta de una 

planificación de la gestión realizada por las oficinas de secretaría, pues los 

procesos adolecían de fallas, descoordinación entre las oficinas durante los 

procesos administrativos, falta de un control interno por parte de las autoridades 

del establecimiento; y la carencia del servicio de orientación. Identificada 

claramente la problemática de la de la Cooperativa Financiera de  Ahorro y 

Crédito San Francisco de la ciudad de Ambato, se inició  la construcción de una 

propuesta que recogiera las necesidades básicas, dentro de un enfoque 

administrativo contemporáneo, razón por la cual es conveniente, a  manera de un 

marco teórico esgrimir conceptos básicos sobre gestión, elementos de gestión 

manual de organización Los resultados obtenidos permitieron identificar las 

necesidades de la institución y los elementos que debería contener la guía  para 

lograr el mejoramiento de los procesos administrativos con miras a elevar el grado 

de satisfacción de los usuarios. Finalmente se elabora los instrumentos que 

viabilizarán los procesos administrativos en la institución, particularmente 

aquellos que no existen en el momento. 

 

 
Palabras Clave: Archivo, sistema de gestión, procesos administrativos, 

servicio, secretaria. 
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THEME: Filing and its incidence in management work of the financial credit 

and savings Cooperative San Francisco of Ambato´s city 

 

 

Author:   Lourdes Margarita Díaz  Escalante 

Director: Dr.Mg. Judith del Carmen Núnez Ramirez 

 

 

 

This particular work is the result of an investigation which main goal is to define 

how important is filing for the management office of the Financial Credit and 

Savings Cooperative San Francisco of Ambato, it is justified by the need to 

develop and implement a guide for filing, this idea was born due to the diagnosed 

work realized throughout a series of surveys to the administrative personnel in 

which we determined that this process lack the efficiency and strictness needed, 

resulting in a company weakness.  The final results indicated a deficient planning 

from the filing office, because the process showed flaws, a lack of coordination 

between the departments thru the administrative process, loss of control by the 

establishment management and also a shortness of preparation for this particular 

task. Clearly identified the problem of the Financial Credit and Savings 

Cooperative San Francisco, we started to build a proposal that synthesized its 

basic needs, within a modern administrative structure applying  a theorist 

approach , going back to the concepts of management and its elements.  The 

results let us identified the needs of the institution and all the elements that the 

guide should have in order to improve the administrative processes followed by an 

increase in customer satisfaction.  Finally we developed the instruments that will 

make viable the administrative processes of the institution, especially the ones that 

at this particular moment they do not have. 

 

 
Key words:  File, management work, administrative processes, service, filing 

office.
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INTRODUCCIÓN 

 

El presente proyecto de investigación tiene como tema: “El archivo y su 

incidencia en la gestión gerencial de la Cooperativa Financiera de  Ahorro y 

Crédito San Francisco de la ciudad de Ambato”. 

 

Los documentos administrativos son el testimonio de los derechos y obligaciones 

de la organización documental dentro de una empresa. La Cooperativa Financiera 

de  Ahorro y Crédito San Francisco de la ciudad de Ambato, tiene la obligación de 

tener un archivo actuando en régimen de transparencia, para la consulta de los 

documentos administrativos a favor de los interesados en el procedimiento. 

 

El presente trabajo consta de seis Capítulos los cuales se encuentran desarrollados 

de acuerdo a la norma establecida en la Facultad de Ciencias Humanas y de la 

Educación,  para la modalidad de tesis. 

 

El Capítulo I el Problema de Investigación, se expone el problema, la 

contextualización, del mismo un análisis crítico del tema escogido para la 

investigación, los objetivos, la justificación, para realizar el presente trabajo. 

 

El Capítulo II se denomina: Marco Teórico que abarca los antecedentes 

investigativos, se da a conocer si existen otras investigaciones, se fundamenta en 

una visión: Filosófica, el cual se refiere a que tipo de investigación se va a 

realizar, la fundamentación legal, las categorías fundamentales, que trata sobre las 

dos variables, se analiza el tema, desglosando con el desarrollo de temas, 

subtemas. 

  

El Capítulo III  se titula: Metodología se plantea en la investigación el enfoque 

crítico propositivo, de carácter cuantitativo y cualitativo.  La modalidad de la 

investigación más acertada es la bibliográfica-documental, de campo, de 

intervención social y de asociación de variables que permitieron estructurar 

predicciones llegando a modelos de comportamiento mayoritario, de la población 
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y muestra, la operacionalización de las variables, el plan de recolección de la 

información, el plan de procesamiento de la información. 

 

El Capítulo IV se denomina: Análisis e Interpretación de resultados, incluye la 

organización de resultados en forma estadística con sus porcentajes. 

 

El Capítulo V se titula: Conclusiones y Recomendaciones, las conclusiones  y 

recomendaciones pertinentes, de acuerdo al análisis estadístico de los datos de la 

investigación, donde se establece como realizar y plantear la propuesta. 

 

El Capítulo VI se denomina: Propuesta que se refiere a datos informativos, 

antecedentes de la propuesta, justificación, objetivos, análisis de factibilidad, 

fundamentación, metodología, modelo operativo, administración, dando solución 

al problema 

 

En la parte final, se colocó una bibliografía y los anexos en  los que se han  

incorporado los instrumentos que se aplicarán en la investigación de campo.   
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CAPÍTULO I 

 

EL PROBLEMA 

 

1.1. Tema 

 

“El archivo y su incidencia en la gestión gerencial de la Cooperativa Financiera de  

Ahorro y Crédito San Francisco de la ciudad de Ambato”. 

 

 

1.2. Planteamiento del Problema 

 

1.2.1. Contextualización 

 

Después de la Segunda Guerra Mundial se produce un cambio acelerado en el 

mundo empresarial, que  transformó la concepción de la empresa dentro de la 

sociedad. Cada vez en mayor medida temas como  la responsabilidad social y la 

consideración del trabajador en su aspecto humano adquiere un peso mayor, 

aparecen movimientos de consumidores, regulaciones ambientales, normalización 

de diferentes aspectos de la calidad, con referencia a la organización documental.  

 

Estos fenómenos son los que llevan a un nuevo concepto que comenzó a emerger: 

la empresa como organización, como un sistema en constante interacción con el 

medio. 

 

GARCÍA del Junco  Cristóbal, (2009), “Gestión de Empresas. Enfoques y 

Técnicas en la Práctica”, pág., 34, dice: “De hecho, en los últimos años el 

personal de la empresa ha pasado de ser considerado sólo un elemento de costo a 

verse como uno de los activos de mayor trascendencia de la empresa, 

posibilitando  mejoras en la rentabilidad y ventajas competitivas sostenibles”. 



  2 

Entonces dentro del conjunto de recursos presentes en las empresas para su 

desarrollo se destaca poderosamente la importancia de los recursos humanos,  por 

sí mismos y como depositarios de otros importantes recursos (tecnológicos y 

ligados a la reputación, como la calidad o la atención al cliente).  

 

En algunos países como Bulgaria y Turquía, han introducido a la gestión 

documental como una necesidad para resolver problemas para las organizaciones, 

evitando gastos en infraestructuras,  locales y almacenes,  garantizando  el estado 

de conservación, tiempo dedicado a la organización y búsqueda de documentos, 

duplicaciones, gastos de fotocopias-fax, etc. 

Según la página: http://sar.ua.es/en/archivo/documentos/gest-doc/manual-of-

office-files/manual-of-office-archive.pdf 

 

En España es inexistente  una legislación archivística equiparable a otros. La Ley 

de Patrimonio Español sólo dedica 16 artículos sobre este sentido; sin embargo  

no establece ninguna norma. Donde sí se establece alguna normativa es en las 

Comunidades Autónomas (disponen de leyes y decretos en desarrollo).  

 

 

En la mayor parte de ellas se adhieren al modelo italiano (establecen algunas 

exigencias en relación  a la obligatoriedad de los archivos. Si se produce algún 

cambio es significativo comunicar para su control documental). Es distinto hablar 

de archivos públicos y archivos de interés público; los archivos de interés público 

son todos aquellos que solicitan la incorporación como sistema archivístico de la 

Comunidad Autónoma. 

Según la página: http://html:/archivistica_5.html  

 

En Asturias, al igual que en Cataluña, hay una sección de archivos de empresa, 

tiene un porcentaje pequeño del total de archivos de empresa en España. VALLE, 

A, (2010), Las estrategias del Archivo. En Revista Latinoamericana, Vol. 31, No 

3, Pág. 145 y almacenamiento: “La mayoría de las organizaciones necesitan 

acceder y consultar de forma frecuente la información archivada”. 

http://sar.ua.es/en/archivo/documentos/gest-doc/manual-of-office-files/manual-of-office-archive.pdf
http://sar.ua.es/en/archivo/documentos/gest-doc/manual-of-office-files/manual-of-office-archive.pdf
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En otros países, la importancia de los documentos o el volumen de información 

estimulan la búsqueda de nuevas soluciones innovadoras que ofrezcan ventajas y 

valor los sistemas tradicionales de archivo. 

 

Los países latinoamericanos a similitud de la mayoría de países del mundo desde 

hace aproximadamente dos décadas en algunos casos cuentan con bases sólidas en 

relación a la organización documental en las empresas y más recientemente sobre 

digital, permitiendo introducir la tecnología informática en la gestión documental.  

Según la página: http://www.edocpa.com/images/ediciones/ponencia_6.pdf 

 

Las administraciones de las empresas a nivel del Ecuador, guardan cierta similitud 

en su gestión y estructura administrativa, en tanto su realidad no difiere 

significativamente de un país a otro. En la mayoría se encuentra grandes tropiezos 

presupuestales otorgados a la organización documental y el archivo, incidiendo 

directamente en las adquisiciones de equipos e insumos facilitando el 

funcionamiento de sistemas de gestión gerencial para las áreas de la empresa.  

 

La gestión gerencial y la administración han estado ligadas desde décadas;  sin 

embargo esta adquiere un carácter de correlación solo hasta épocas recientes. En 

el Ecuador y en el mundo actual es una sociedad compuesta de organizaciones. La 

administración es la conducción racional de las actividades de la organización, 

con o sin ánimo de lucro e implica la planeación, la dirección y el control de todas 

las actividades.  

 

Por lo tanto, la administración es imprescindible para la existencia, supervivencia 

y éxito de las organizaciones, evidenciándose que en la administración las 

situaciones son diversificadas. No existen dos organizaciones iguales, así como no 

existen dos personas idénticas; cada una tiene sus objetivos, su campo de 

actividad, sus directivos y su personal, sus problemas internos y externos, su 

mercado, su situación financiera, su tecnología, sus recursos básicos, su ideología, 

su política de negocios y un sin número de otros factores que la diferencian de las 

demás. 
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La Cooperativa Financiera de  Ahorro y Crédito San Francisco,  con el propósito 

de fortalecer la economía social y solidaria, busca el ahorro en la ciudadanía,  que 

significa programar, priorizar, disciplinar y hacer sacrificios con el fin de realizar 

esfuerzos con la comunidad;  a través de años de experiencia ha logrado reunir a 

varios socios entre organizaciones populares e instituciones sociales; 

consiguiendo contar con  un conjunto de personal técnico y administrativo eficaz  

y comprometido, demostrando la viabilidad y validez de la teoría de las finanzas 

populares;  merecida confianza de quienes entregan sus ahorros y  solicitan 

crédito, admitiendo encaminar actividades productivas y comerciales, creando 

empleo y redistribuyendo equitativamente la riqueza local, defendiendo el valor y 

la dignidad de cada persona independientemente de su capacidad financiera a las 

que pueden tener acceso. 

 

Sin embargo, los archivos son vistos como depósitos de papeles sin orden alguno 

y acompañados de cualquier tipo de objetos,  ocupando espacios necesarios con 

documentos que pueden eliminarse; o en algunos casos, existe el archivo pero sin 

criterios archivísticos, tales como: clasificación, ordenación, selección, 

depuración, descripción, entre otros. 

 

Se dice que las comunicaciones escritas son el combustible que alimenta los 

negocios; crece su caudal, se multiplican y éstas se convierten en documentos que 

hay que guardar para referencias futuras, basando todas sus posibilidades de 

surgir, en una programación cuidadosa de trabajo y en un conocimiento preciso de 

fechas y acontecimientos 

 

Es necesaria la organización de los documentos generados a través de los 

procedimientos administrativos realizados diariamente. La aplicación de criterios 

archivísticos profesionales facilitaría el flujo rápido de la información, incidiendo 

positivamente en la toma de decisiones al reducir el tiempo de búsqueda para 

obtener información precisa, delimitando las responsabilidades en cuanto al 

manejo y uso del material documental al establecer la normativa correspondiente 

para la seguridad y confidencialidad de la información. 
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Gráfico Nº   1       Árbol de Problemas 

 

Fuente: Observación Directa. 

Elaborado por: Lourdes Margarita Díaz Escalante. 
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1.2.2. Análisis Crítico 

 

En la Cooperativa Financiera de Ahorro y Crédito San Francisco, es insuficiente 

la tecnología para archivar, localizar y almacenar la  información, (datos, 

informes, documentación de los socios, información recibida y enviada), 

originando pérdida de tiempo al buscar la información requerida, generando 

además desgaste documental, sobre todo al no existir un lugar adecuado para la 

conservación de documentos.   

 

Existe desconocimiento de los modelos para la gestión gerencial, siendo necesaria 

la aplicación de técnicas que posibiliten la  organización, clasificación, selección y 

depuración, dando estructura al documento en proceso de conservación. Toda 

organización cambia siempre, el término proceso, la interacción de todos estos 

elementos constituyen diversos modelos, es necesaria la implementación de estos 

para cada departamento según la documentación que maneja. 

 

De igual manera en la Cooperativa San Francisco,  es escasa la capacitación del 

personal en procesos organizados, control de documentos internos y externos y 

mantenimiento de la información legal, evidenciándose en la deficiente   

clasificación y selección de los documentos, siendo trascendental en el área de 

archivo el generar  conocimientos, desarrollar  habilidades y  cambio de actitudes, 

con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir en el 

buen manejo y conservación de documentos. 

 

 

1.2.3. Prognosis 

 

Al no tomarse las medidas correctivas que coadyuven a la solución del problema 

detectado, no habrá organización, actualización del archivo de carpetas, por 

consiguiente no existirá control, además el personal debe ser capacitado en 

gestión documental,  para no dejarla en segundo plano así ya no existirá pérdida 

de tiempo en la búsqueda de archivos. 
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1.2.4. Formulación del Problema 

 

¿De qué manera incide el archivo en la gestión gerencial de la Cooperativa 

Financiera de  Ahorro y Crédito San Francisco de la ciudad de Ambato? 

 

1.2.5. Preguntas Directrices 

 

¿Cuál es el sistema de archivo necesario para la Institución? 

¿Cuáles son las formas de archivo en la Cooperativa Financiera de  Ahorro y 

Crédito San Francisco de la ciudad de Ambato? 

¿Existe una alternativa de solución al problema? 

 

 

1.2.6. Delimitación del objeto de estudio 

 

 

1.2.6.1. Delimitación de Contenido 

   

Campo:  Gestión Gerencial. 

Área:   Organización.  

Aspecto:  Archivo. 

 

1.2.6.2. Delimitación Espacial 

 

La investigación se desarrollará en la Gerencia General de la Cooperativa San 

Francisco de la ciudad de Ambato, parroquia La Matriz, ubicado en las calles 

Montalvo entre doce de noviembre y Juan Benigno Vela.  

 

 

1.2.6.3. Delimitación Temporal 

 

El trabajo de investigación se desarrollará en el período de Enero – Junio 2012. 
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1.2.6.4. Unidades de Observación 

 

 

 Gerente General de la Cooperativa Financiera de  Ahorro y Crédito San 

Francisco de la ciudad de Ambato. 

 

 Secretaria de Gerencia General de la Cooperativa Financiera de  Ahorro y 

Crédito San Francisco de la ciudad de Ambato. 

 

 Personal administrativo de la Cooperativa Financiera de  Ahorro y Crédito 

San Francisco de la ciudad de Ambato. 

 

 

1.3. Justificación 

 

 

La autora destaca su  interés al   investigar la importancia de conocer las diversas  

herramientas de control y organización de documentas  en la  Cooperativa 

Financiera de  Ahorro y Crédito San Francisco, para la adquirir  mayor eficacia en 

la búsqueda de archivo en forma ágil y oportuna.  

 

El presente trabajo resalta su importancia teórica y práctica, considerándose que 

con la aplicación de técnicas y estrategias de archivo se fortalecerá  las destrezas y 

habilidades requeridas para mantener y conservar  un archivo organizado, 

incluyendo la  logística para una mejor distribución de los diversos documentos 

recibidos diariamente en la institución. 

 

El trabajo investigativo es novedoso al constituirse en un instrumento útil para el 

manejo, organización y control de documentos que posee la Cooperativa 

Financiera de  Ahorro y Crédito San Francisco; sobre todo en el manejo de 

documentos legales donde el socio entrega  su carpeta para solicitar determinado 

crédito. 
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La investigación tendrá su impacto en diversos sectores como: administrativo, 

secretarial, jurídico, financiero, gerencial de la Cooperativa Financiera de  Ahorro 

y Crédito San Francisco. 

 

Será un estudio factible por cuanto existen recursos económicos y técnicos para 

realizar la investigación en mención; además existe el apoyo incondicional de las 

autoridades, personal administrativo de la Cooperativa Financiera de  Ahorro y 

Crédito San Francisco. 

 

 

1.4. Objetivos 

 

 

1.4.1. Objetivo General 

 

 

 Investigar las diversas formas de archivo y su incidencia en la gestión 

gerencial de la Cooperativa Financiera de  Ahorro y Crédito San Francisco 

de la ciudad de Ambato. 

 

 

1.4.2. Objetivos Específicos 

 

 Diagnosticar las diversas formas de archivo y su incidencia en la  gestión 

gerencial.  

 

 Establecer las técnicas para organizar el archivo en la Cooperativa 

Financiera de  Ahorro y Crédito San Francisco de la ciudad de Ambato. 

 

 Proponer una alternativa de solución al  problema  del inadecuado manejo 

del archivo para fortalecer la gestión gerencial  en  la Cooperativa 

Financiera de  Ahorro y Crédito San Francisco de la ciudad de Ambato. 
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CAPÍTULO II 

 

MARCO TEÒRICO 

 

2.1. Antecedentes Investigativos 

 

La presente investigación está inmersa en el área de secretariado en español; razón 

por la cual para verificar la información y tener el soporte teórico  se realizó una 

visita a las bibliotecas de la  Universidad Técnica de Ambato y no se encontró 

alguna investigación relacionada con el tema “el archivo y su incidencia en la 

gestión gerencial de la Cooperativa Financiera de Ahorro y Crédito San Francisco 

de la ciudad de Ambato”. 

 

Revisadas las páginas del Internet se encontró la investigación de la Universidad 

de Costa Rica, Facultad de Ciencias Sociales de la Escuela de Historia, sección 

Archivística. 

 

Autora: Acosta Sandoval Silvia Elena. 

 

Tema: propuesta teórica, metodológica para evaluar los servicios de los archivos a 

partir de un estudio de usuarios. 

 

Objetivos: Proponer un modelo teórico metodológico para realizar estudios de 

usuarios en archivos, que pueda ser aplicado en el ámbito Municipal. 

Analizar  el entorno interno y externo  de los archivos objeto de estudio. 

 

Conclusión: Existe un vacío en cuanto a la aplicación de dichos estudios en los 

archivos municipales impidiendo conocer con precisión la calidad de los servicios 

que se están ofreciendo en esos centros a los diversos clientes. 
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Conclusión personal: Como podemos apreciar en la actualidad las diversas formas 

de archivo se dan de manera espontánea o siguiendo la experiencia de alguna 

persona con conocimiento en organización, debiéndose destacar la importancia de 

capacitar en organización y práctica de archivo. 

 

2.2. Fundamentación 

 

2.2.1. Filosófica 

 

La investigación se encuentra en el paradigma crítico propositivo, se llegará al 

fondo de este problema buscando respuestas a las interrogantes, a través de un 

conjunto de indicadores como: clientes, socios, procesos internos, etc. Además 

con la propuesta, será posible mejorar la organización del Archivo y fortalecer la 

gestión gerencial de la Cooperativa Financiera de Ahorro y Crédito San Francisco. 

 

Es crítico porque se cuestiona los esquemas tradicionales con los modernos y es 

propositivo cuando la investigación no se detiene en la observación de los 

fenómenos sino plantea alternativa de solución en un clima de actividad. 

 

Uno de los compromisos es buscar la esencia de los mismos, la interrelación e 

interacción de la dinámica de las contradicciones que genera cambios profundos. 

 

2.3. Fundamentación legal 

 

Constitución de la Republica del Ecuador 

 

Sección cuarta: Acción de acceso a la información pública 

 

Art. 91.- “La acción de acceso a la información pública tendrá por objeto 

garantizar el acceso a ella cuando ha sido denegada expresa o tácitamente, o 

cuando la que se ha proporcionado no sea completa o fidedigna. Podrá ser 

interpuesta incluso si la negativa se sustenta en el carácter secreto, reservado, 
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confidencial o cualquiera otra clasificación de la información. El carácter 

reservado de la información deberá ser declarado con anterioridad a la petición, 

por autoridad competente y de acuerdo con la ley”. 

 

 

Art. 92.- “Toda persona, por sus propios derechos o como representante 

legitimado para el efecto, tendrá derecho a conocer de la existencia y a accederá 

los documentos, datos genéticos, bancos o archivos de datos personales e 

informes que sobre sí misma, o sobre sus bienes, consten en entidades públicas o 

privadas, en soporte material o electrónico. Asimismo tendrá derecho a conocer el 

uso que se haga de ellos, su finalidad, el origen y destino de información personal 

y el tiempo de vigencia del archivo o banco de datos”... 

 

 

Ley del Sistema Nacional de Archivos 

 

 

Art. 14.- “Son archivos activos, aquellos cuya documentación se considera de 

utilización frecuente y con 15 años o menos de existencia”. 

 

 

Código de Comercio 

 

Artículo 38. “El comerciante deberá conservar, debidamente archivados, los 

comprobantes originales de sus operaciones, de tal manera que puedan 

relacionarse con dichas operaciones y con el registro que de ellas se haga, y 

deberá conservarlos por un plazo mínimo de diez años”. 
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2.4. Categorías Fundamentales 

Gráfico No.   2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              Elaborado por: Lourdes Margarita Díaz Escalante 

 

Incide 

 

Organización y práctica 

de oficinas 

 

Sistema de archivo   

 

Tipos de 

archivos  

 

Archivo 

Sistemas de Gestión 

Documental 

 

Administración 

gerencial 

 

Gestión 

Documental 

 
Gestión 

Gerencial 

Variable Independiente Variable Dependiente 

Incide 



  14 

Constelación de ideas de la Variable Independiente 

Gráfico No.  3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         Elaborado por: Lourdes Margarita Díaz Escalante 
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Constelación de ideas de la Variable Dependiente   

Gráfico No.  4 

 

 

         Elaborado por: Lourdes Margarita Díaz Escalante 
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2.4.1. Variable Independiente. 

 

2.4.1.1 Archivo. 

 

 

2.4.1.1.1. Definición de Archivo. 

 

SEVILLA, Antonieta (2000) “Sugerencias para la secretaria eficaz”, dice: 

“Consiste en un conjunto ordenado de documentos que se guardan con un fin 

concreto de acuerdo con unas normas y criterios previamente establecidos. 

También denominamos fichero al lugar físico donde se almacena la 

documentación” 

 

Entonces se entiende como archivar, al análisis y clasificación de los fondos 

escritos, gráficos, fotográficos, fílmicos y sónicos que integran el patrimonio de la 

institución, organización o empresa. 

 

El  archivador debe salvaguardar los mismos de un modo lógico y eficaz que 

permita su posterior localización de la forma más rápida posible cuando sea 

necesario. 

 

 

2.4.1.1.2. Importancia del Archivo 

 

Por imperativo legal: el Código de Comercio obliga a conservar los libros y 

documentación que generan derechos y obligaciones de la empresa en relación 

con otras personas persistiendo la obligación aunque cese la actividad 

empresarial.   

 

Por interés propio: la información es la base y fundamento de gran parte  de las 

decisiones que se toman en la empresa y está, muchas veces, contenida en los 

documentos. 

Elaborado Por:      Lourdes Díaz 

Fuente:       Investigadora 
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2.4.1.1.3. Las funciones del archivo 

 

Según: DUANE, Michael (2009) “Administración estratégica una herramienta 

para la competitividad”. Las funciones del archivo son: 

 

 

 Guardar, conservar y custodiar la información. 

 

 Facilitar rápida y cómodamente la documentación. 

 

 Constituir un centro activo de información. 

 

 Cumplir con las disposiciones legales. 

 

 

 

Entonces la principal función del archivo consiste en la conservación de 

documentos, ya que la ley obliga a ello estableciendo unos plazos mínimos de 

conservación, durante los cuales puede ser requerida su presentación.  

 

 Estos documentos se conservarán debidamente ordenados y clasificados.  

 

 Esta preservación proporciona información sobre el funcionamiento y los 

asuntos tratados por la entidad. 

 

 El archivo será eficaz cuando se encuentra rápidamente lo que se busca.  

 

 Otra función del archivo es la de ser un centro activo de información que 

permite relacionar los nuevos documentos con los ya archivados.  

 

 Además sirve como medio de consulta cuando se pretende indagar en las 

actuaciones del pasado. También el archivo sirve como elemento 

probatorio cuando el organismo o entidad pretende demostrar la 

realización de un acto o la forma de hacerlo. 
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2.4.1.1.4. Normas que regulan la conservación de documentos 

 

2.4.1.1.4.1. Libros Oficiales 

 

Libros obligatorios: reflejan de forma ordenada los aspectos contables de la 

actividad empresarial: Libros de inventarios y cuentas anuales, libro diario y libro 

de actas. 

 

Libros auxiliares: Facilitan el almacenamiento de la información: libro de clientes, 

libro de caja, libro mayor (recoge las operaciones contables agrupadas por los 

códigos de las cuentas correspondientes). No son obligatorios, pero al ser 

auxiliares de otros suelen guardarse juntos durante el mismo tiempo. 

 

Libros de registro: Recogen el detalle de ciertas operaciones reflejadas en una 

serie de documentos.  

 

Se pueden llevar tantos como se deseen, pero obligatoriamente se dispondrán de: 

libro de registro de facturas emitidas,  facturas recibidas y de bienes de inversión. 

 

 

2.4.1.1.4.2. Documentación Mercantil 

 

Documentación mercantil que debe conservarse durante seis años: destacan las 

facturas, debe conservarse una copia de las facturas emitidas, y de las recibidas el 

documento original; además se incluye la documentación relacionada con la 

liquidación de los impuestos correspondientes a cada actividad empresarial. 

 

Documentación de carácter interno: No están afectados por la obligatoriedad, la 

empresa los conserva el tiempo que considere oportuno y después los destruye. 

 

Documentos especiales relacionados con la constitución o con el patrimonio: 

Destacan las escrituras de propiedad, los estatutos fundacionales, los certificados 
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de inscripciones en registros oficiales, actas notariales. Se conservan de manera 

indefinida. 

 

2.4.1.2. Tipos de archivos. 

 

Según VILLACIS, Zoila (1990) “Manual de Archivo”. Manifiesta que  los 

archivos son los siguientes: 

 

Por su organización 

 

Archivo centralizado: la totalidad de la documentación se concentra en un solo 

lugar, desde aquí se atiende a los distintos departamentos de la empresa.  

 

Cuando una sección o departamento necesita disponer de cierta documentación, la 

solicita por escrito al archivo central.  

 

Las ventajas son: 

 

 El archivo lo atiende profesionales especialistas. 

 

 Pueden establecerse criterios únicos para la clasificación 

 

 Permite el ahorro en instalaciones, equipos y materiales. 

 

 También el ahorro de tiempo en la búsqueda de información. 

 

 

Archivo descentralizado: La documentación se reparte en diversas secciones, 

pasado cierto tiempo se lleva a un depósito común.  

 

Las ventajas son: 

 

 Mayor proximidad y accesibilidad. 

 Evita los trámites de petición. 
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Los inconvenientes son:  

 

 Se repiten tareas de archivo. 

 Se multiplican los espacios, equipos, materiales y personal relacionados 

con los diferentes archivos. 

 

Archivo Mixto: Consiste en tener un archivo central al cual se remiten todos los 

documentos de la entidad y organizar en cada dependencia, archivadores 

temporales, con objetivos específicos de trabajo. 

 

 

Archivo individual: Contiene la documentación que consulta y maneja cada una 

de las personas en su lugar de trabajo, en algunas ocasiones el archivo también es 

utilizado para salvaguardar documentos personales. 

 

 

Archivo departamental: Cada departamento o sección guarda la documentación 

que maneja cada uno. 

 

 

Por su manejo 

 

 

Archivo Activo: Guardan la documentación que se consulta con frecuencia 

 

Archivo semiactivo: Se recogen documentos del archivo activo que dejan de estar 

vigentes, pero que no se destruyen. 

 

Archivo definitivo o inactivo: Se guardan los documentos que aun habiendo 

perdido su vigencia o carácter actual conservan un valor histórico o documental 

para la empresa.  
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2.4.1.2.1. Condiciones de un buen archivo 

 

VILLACIS, Zoila (1990) “Manual de Archivo”. Expone que el archivo debe tener 

las siguientes condiciones: 

 

 Ser de fácil uso: cualquiera puede buscar en él. 

 

 Debe ser rápido: que se tarde poco en encontrar la documentación que se 

busca. 

 

 Debe ser flexible, debe permitir oscilaciones razonables del volumen sin 

crear grandes dificultades. 

 

 Ha de ser continuamente comprobado en cuanto a su eficacia. 

 

 Deber ser seguro. Los documentos no deben deteriorarse por la humedad, 

roedores. 

 

 En general, deben ser rentables, es decir, que su eficacia sea máxima a un 

coste mínimo. Como norma, el coste del archivo, más el coste de la 

búsqueda de documentación en el mismo deben ser menores que el gasto 

que se ocasiona por la falta del documento, entendiendo gasto en un 

sentido amplio 

 

 

2.4.1.2.2. Reglas para organizar el  archivo. 

 

Para que la tarea de archivo se más agradable y útil a todo el mundo se deben 

tener en cuenta estas cinco reglas: 

 

 Elige un método de archivo adecuado, que sea simple, preciso, cómodo y 

flexible. 
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 Archiva al día. No acumules los papeles y respeta el tiempo dedicado al 

archivo. 

 

 Divide el trabajo en diferentes operaciones, pero de la misma manera cada 

día: primero clasificar y rotular, después separar por epígrafes y después 

guardar. 

 

 Haz fácil la búsqueda por distintos medios: marca con rotulador 

fluorescentes los títulos, incrementa la visibilidad de los datos, usa colores, 

pon referencias. 

 

 Controla los préstamos fijando plazos de devolución, anotando los datos 

de quien lo retira, reclamando los préstamos a su vencimiento. 

 

 

2.4.1.3. Métodos de clasificación de Archivos 

 

Se considera método de archivo a la secuencia lógica, que el archivista sigue para 

ordenar la diferente documentación, y que de acuerdo con sus características 

puede ubicar por asunto, alfabética, cronológica, geográfica y numéricamente 

 

2.4.1.3.1. Método alfabético 

 

Es uno de los sistemas más sencillos y empleados con más frecuencia en los 

archivos. Consiste en ordenar tomando como referencia las letras del alfabeto, 

según el orden en que aparecen en el mismo.  

 

2.4.1.3.2. Método cronológico 

 

Los expedientes se forman agrupando los documentos generados por fechas,  

indican año, mes y día. 
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2.4.1.3.3. Método geográfico.     

 

Expedientes integrados con documentos clasificados según la ciudad,  estado o 

país. 

 

2.4.1.3.4. Método por asuntos.     

 

Se integran expedientes de acuerdo al asunto tratado en el texto de cada 

documento. 

 

2.4.1.3.5. Método numérico. 

     

Los expedientes se ordenan por número progresivo.  

 

El número del expediente se asignará a cada persona física o moral conforme se 

vayan abriendo. 

 

 

2.4.1.3.6.  Reglas de clasificación del  archivo 

 

Una persona que sepa las reglas básicas de clasificación podrá archivar y 

encontrar documentos con prontitud, las mismas que  se basan en el ordenamiento 

de los nombres de acuerdo al estricto orden alfabético. 

 

Cuando un nombre se compone de varias palabras hay que determinar cuál es la 

palabra principal o palabra ordenatriz, es decir aquella que vamos a tomar como 

clave, referencia o guía para la clasificación; el resto de las palabras del nombre 

están subordinadas a éstas.  

 

La palabra ordenatriz sigue las siguientes normas: 

 

1 .Nombres de personas individuales: la ordenatriz es el primer apellido, si dos 

nombres tienen el mismo apellido se ordena por el segundo. 
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2. Cuando hay apellidos compuestos: Si están separados o no por guión, se 

toman como una sola palabra a efectos de su clasificación. 

 

 

3. Cuando incluyen artículos o alguna otra partícula complementaria: 

 

 Cuando son nombres españoles las partículas gramaticales no se tendrán 

en cuenta. 

 

 Cuando son nombres extranjeros, se considerará para  su clasificación. 

 

 

4. Nombres de empresas o instituciones:  

 

 Si incluyen un nombre propio se sigue el mismo criterio que en las 

personas físicas y si van acompañados de hijos de … viuda de… no se 

tendrá en cuenta. 

 

 Palabras genéricas que forman parte del nombre como por ejemplo bar, 

papelería, tampoco se tendrá en cuenta. Siempre tomaremos como 

ordenatriz el primer nombre significativo que aparezca en la denominación 

de la empresa. 

 

 Nombres de organismos oficiales o instituciones: sí tomamos como 

ordenatriz en nombre genérico, Ministerio de Trabajo, Banco Central. 

 

 Empresas conocidas por las siglas del nombre, se ordenarán por las 

mismas. 

 

 Nombre de empresas extranjeras tomaremos como palabra guía la primera 

que aparece en el nombre. 
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2.4.1.4. Sistema de Archivo 

 

Para DUANE, Michael (2009) “Administración estratégica una herramienta para 

la competitividad”, dice: “El Sistema formal es para recabar, integrar, comprar, 

analizar y difundir información interna y externa de la empresa en forma 

oportuna, eficaz y eficiente.” 

 

Un sistema  es un conjunto organizado de elementos, estos elementos son de 4 

tipos: 

 

 Personas. 

 Datos. 

 Actividades o técnicas de trabajo. 

 Recursos materiales en general (típicamente recursos informáticos y de 

comunicación, aunque no tienen por qué ser de este tipo obligatoriamente). 

 

 

2.4.1.4.1. Sistema convencional. 

 

2.4.1.4.1.1. Carpetas 

 

 Clasificadoras; están en desuso (cada vez se utiliza menos). 

 

 Simples; más utilizada. 

 

 Colgantes; con dos enganches en la parte superior que permite su 

colocación sobre las guías de un bastidor con ruedas. 

 

2.4.1.4.1.2. Carpeta Archivador 

 

 Tipo A-Z; su accionamiento es por palanca. 

 

 Con anillas; dos anillas para archivar los documentos una vez perforados. 
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2.4.1.4.1.3. Mobiliario 

 

 Estanterías; conjunto de baldas horizontales para guardar carpetas 

archivadoras. 

 

 Estanterías modulares; contiene una serie de cajas de plástico de colores. 

 

 Armarios para carpetas suspendidas; clásico mueble metálico para carpetas 

en suspensión. 

 

 Armario sobre raíles; estanterías que se desplazan por unos raíles. 

 

 De seguridad; muebles ignífugos, antitérmicos o con clave de acceso. 

 

 

2.4.1.4.2. Sistema moderno derivado de las nuevas tecnologías. 

 

2.4.1.4.2.1. Microfilm 

 

Se utiliza en las grandes empresas y consiste en realizar fotos a los documentos a 

través de la microfilmación a través de visores. 

 

2.4.1.4.2.2. Informáticos 

 

Programa de archivo, base de datos, que está combinado con los procesadores de 

textos, hojas de cálculo, etc. Todas ellas posibilitan un acceso cómodo a sus 

ficheros y programas 

 

2.4.1.4.2.3. Organización y práctica de oficinas 

  

Organización es determinar que recurso y que actividades se requieren para 

alcanzar los objetivos de la institución.  Luego se debe diseñar la forma de 

combinarla en grupo operativo, es decir, crear la estructura departamental de la 

empresa. Hampton David R. Administración Ediciones Mcgraw-hill 
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CANCCIANI, Daniela. (2009) Etiqueta y marketing personal, dice: 

Administración de oficina: “Es un proceso que consiste en las actividades como 

planeación, organización, dirección y control para alcanzar los objetivos 

establecidos utilizando recursos económicos, humanos, materiales y técnicos a 

través de herramientas y técnicas sistematizadas”. 

 

La practica en la oficina es el proceso de lograr que las cosas se realicen por 

medio de la planeación, organización, delegación de funciones, integración de 

personal, dirección y control de otras personas, creando y manteniendo un 

ambiente en el cual la persona se pueda desempeñar entusiastamente en conjunto 

con otras, sacando a relucir su potencial, eficacia y eficiencia y lograr así fines 

determinados. 

 

La importancia consiste en planear, organizar dirigir y controlar diversas 

actividades permitiendo a cualquier organización alcanzar sus objetivos mediante 

la optimización de los recursos humanos, técnicos, materiales y económicos. 

Según la página web: www.ganaropciones.com/secretarias.htm 

 

Entonces es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar los esfuerzos de 

los miembros de la organización y aplicar los  recursos para alcanzar metas 

establecidas. 

 

 

2.4.2. Variable Dependiente 

 

2.4.2.1. Sistemas de Gestión Documental 

 

Según M.V.LAHOZ Enciclopedia de la Secretaría 1era Edición Secretaría de 

Dirección, dice: “Un sistema de gestión documental es un sistema computarizado, 

un conjunto de programas, utilizado para rastrear y almacenar documentos 

electrónicos y/o imágenes de documentos soportados en papel. El término puede 

ser relacionado con conceptos como sistemas de administración de contenido  y es 
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comúnmente visto como un sistema de administración de contenido corporativo y 

relacionado con el término Digital”. 

 

PÁEZ Urdaneta definió al sistema de gestión al señalar que equivale al “conjunto 

de acciones relativas a la planificación, organización, instrumentación, 

direccionamiento y supervisión del trabajo requerido para cumplir una misión 

estratégica” 

 

La importancia de la aplicación de la categoría de gestión a un recurso que su 

utilización; hasta ese momento, no se había visto bajo ese prisma de operatividad, 

y es en esa medida que comienza acercarse cada vez el recurso información al 

sector empresarial; por inteligencia corporativa, el total de los datos, la 

información y el conocimiento, generados endógena y exógenamente, de valor 

real y potencial para asegurar la cohesión interna de la organización con el 

entorno social circundante y el incremento de la productividad en las distintas 

funciones que contribuyen al cumplimiento de la misión de organización 

 

 

2.4.2.2. Administración Gerencial 

 

La administración gerencial como una disciplina académica, es dirigir una 

empresa para lograr el máximo de efectividad de su fijación de objetivos, una 

organización debe determinarlos antes de iniciar el proceso gerencial de plantear, 

organizar, dirigir y controlar.  

 

 

2.4.2.2.1. Planeamiento. 

 

Cuando la gerencia es vista como un proceso, planeamiento es la primera función 

que se ejecuta,  determinan su curso y proveen una base para estimar el grado de 

éxito probable en el cumplimiento de sus objetivos,  se preparan para actividades 

que requieren poco tiempo, años a veces, para completarse, así como también son 



  29 

necesarios para proyectos a corto plazo. Ejemplo de planes de largo alcance 

podemos encontrarlos en programas de desarrollo de productos y en las 

proyecciones financieras de una compañía.  

 

 

2.4.2.2.2. Organización. 

 

Para poder llevar a la práctica y ejecutar los planes, una vez que estos han sido 

preparados, es necesario crear una organización. Es función de la gerencia 

determinar el tipo de organización para llevar adelante la realización de los planes 

que se hayan elaborado.  

 

La clase de organización que se haya establecido determina, en buena medida, el 

que los planes sean integralmente apropiados. A su vez los objetivos de una 

empresa y los planes respectivos que permiten su realización, ejercen una 

influencia directa sobre las características y la estructura de la organización.  

 

 

2.4.2.2.3. Dirección. 

 

Esta tercera función gerencial envuelve los conceptos de motivación, liderato, 

guía, estímulo y actuación. A pesar de que cada uno de estos términos tiene una 

connotación diferente, todos ellos indican claramente que esta función gerencial 

tiene que ver con los factores humanos de una organización. 

 

 

2.4.2.2.4. Control. 

 

La última fase del proceso gerencial es la función de control. Su propósito 

inmediato es medir cualitativamente y cuantitativamente, la ejecución en relación 

con los patrones de actuación y, como resultado de esta comparación, determinar 
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si es necesario tomar acción correctiva o remediar que encauce la ejecución en 

línea con las normas establecidas.  

 

 

2.4.2.3. Gestión documental 

 

PONJUÁN, Dante define “la gestión de información como el proceso mediante el 

cual se obtienen, despliegan o utilizan recursos básicos (económicos, físicos, 

humanos, materiales) para manejar información en y para la sociedad a la que se 

sirve”. 

 

Entonces la gestión documental consiste en el uso de tecnología y procedimientos 

que permiten la gestión y el acceso unificado a información generada en la 

organización: 

 

 

 Al Personal de la Empresa 

 

 A clientes y Proveedores 

 

 

La gestión documental se ha convertido en una necesidad y en un problema para 

las organizaciones, representados en gastos en locales y almacenes, 

infraestructuras para garantizar el estado de conservación, tiempo dedicado a la 

organización y búsqueda de documentos, duplicaciones, gastos de fotocopias-fax, 

etc. 

 

La mayoría de las organizaciones necesitan acceder y consultar de forma 

frecuente la información archivada.  

 

En otros es la importancia de los documentos o el volumen de información lo que 

estimula a buscar nuevas soluciones innovadoras que ofrezcan ventajas y valor 

añadido sobre los sistemas tradicionales de archivo y almacenamiento. 
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La Gestión Documental supone un verdadero reto para muchas organizaciones. 

Incluye conceptos como son auditorias de la información.  

 

La gestión de información se asocia con el sistema de información de una 

organización debiendo: 

 

 Identificar los tipos de información que maneja la organización. 

 

 Organizar los flujos de información en diagramas, que constituyen los 

mapas de información en la empresa, determinando  el ciclo de vida de la 

información según los tipos de información. 

 

 Establecer las necesidades de información por procesos en la organización, 

según categorías (directivos, mandos medios, empleados). 

 

 Elaborar y estructurar los servicios de información en función de las 

necesidades. 

 

 Registrar, controlar y almacenar la información producida en la 

organización. 

 

 Difundir y socializar la información para la generación de nuevos 

conocimientos. 

 

 

2.4.2.4. Gestión Gerencial 

 

2.4.2.4.1. Definición. 

 

Según RAMÓN, José, (2008), en su Manual de Archivística, define la Gestión 

Gerencial de la siguiente manera: 
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“La gestión gerencial es, precisamente, el proceso que consiste en guiar a las 

divisiones de una empresa hacia los objetivos fijados, mediante planes y 

programas concretos para asegurar el correcto desarrollo de las operaciones y de 

las actividades (planeamiento táctico), posibilitando que sus miembros 

contribuyan al logro de objetivos y controlando que las acciones se correspondan 

con los planes diseñados para alcanzarlos”. 

 

Entonces las gerencias adoptan decisiones sobre distribución y asignación de 

recursos, control de las operaciones y diseño de acciones correctivas. Les compete 

también comunicar e informar a los niveles estratégico y operativo. Las 

actividades elementales de cualquier gerencia son, por lo tanto, en función de la 

planificación estratégica, establecer objetivos, organizar, comunicar y motivar, 

medir y evaluar, desarrollar y formar personas y retroalimentar la planificación. 

 

 

2.4.2.4.2. Pilares de la  gestión gerencial 

 

La construcción de un modelo de gestión gerencial puede ser vista desde 

diferentes perspectivas y de hecho ha tenido variados abordajes temáticos y 

conceptuales a lo largo de la historia de la administración. La labor gerencial en 

las organizaciones se fundamenta, entre otros aspectos, en la expectativa de que 

las personas que ocupan los cargos de dirección sean, ante todo, estrategas 

capaces de proponer, diseñar y ejecutar alternativas de acción que logren convocar 

e involucrar a todos los colaboradores alrededor de ideas innovadoras y 

transformadoras. 

 

 Los gerentes tienen entre sus responsabilidades el asumir el reto de llevar a la 

organización hacia la excelencia y la competitividad mediante la implantación de 

modelos capaces de transformar la cultura organizacional. 

 

La gestión directiva en las organizaciones contemporáneas comienza a transitar 

por nuevos caminos que impone el mercado y obliga a verla  como un todo y no 
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solo como un conjunto de partes que unidas entregan productos o servicios a sus 

clientes. Las tendencias organizacionales exigen nuevos modelos y herramientas 

que le permitan generar valores agregados y diferenciados. 

 

La gestión gerencial debe enfocarse también en los colaboradores, en todas las 

personas que desde las diferentes fronteras de la organización construyen la 

historia empresarial. Los equipos, áreas o procesos se manifiestan como los 

lugares donde cada persona pone al servicio sus conocimientos, sus experiencias y 

todas sus capacidades.  

 

En la búsqueda de habilidades transformadoras, la gestión gerencial encuentra 

cuatro pilares en los cuales puede fundamentar una estrategia ganadora que 

permita a la organización contar con una ruta que pueda llevar a resultados 

tangibles.  

 

La propuesta, que a continuación presento, parte de la premisa de que existe un 

compromiso declarado para integrar cada uno de estos componentes en un marco 

de actuación que se orienta al logro en el sentido que valora la planeación como 

un aspecto requerido para la gestión, que establece acciones de seguimiento y 

acompañamiento de tal manera que pueda corregirse las desviaciones o ajustar la 

estrategia al contexto y finalmente que evalúe periódicamente los resultados. 

 

Los pilares de una gestión relevante, a modo de propuesta, se estructura a partir de 

estos cuatro componentes a los cuales me referiré someramente: 

 

 

2.4.2.4.2.1. El trabajo en Equipo 

 

Como alternativa capaz de generar en los participantes los que llamamos el 

sentido de pertenencia y descubrirse como partícipes de los resultados que se 

obtengan de modo conjunto. Este pilar permite afianzar el reconocimiento del otro 

como necesario en el resultado esperado, invita a reconocer que cada uno de los 
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integrantes del equipo es importante y tiene una contribución que dar, que su 

aporte es definitivo y que serán sus capacidades las que generen la sinergia 

requerida para obtener un valor agregado que vaya más allá del cumplimiento de 

la tarea asignada. 

 

El trabajo en equipo es la expresión de madurez del equipo de trabajo, es el punto 

de apoyo para todos los que se integran como nuevos participantes, el trabajo en 

equipo es el punto de encuentro que permite reconocer fortalezas y debilidades de 

tal manera que permite encontrar los apoyos necesarios para ser exitosos en la 

gestión. 

 

El trabajo en equipo, entendido como uno de los fundamentos de la gestión 

contribuye a la implementación y el desarrollo de las 5 C  

 

 Complementariedad. 

 Coordinación. 

 Comunicación. 

 Confianza  

 Compromiso. 

 

 

2.4.2.4.2.2. El liderazgo. 

 

Nace de cada participante del equipo de trabajo. Se trata de reconocer que la 

diversidad y la heterogeneidad permiten construir la capacidad de comprender que 

toda contribución es valiosa en la búsqueda de los resultados planteados.  

 

El desarrollo del liderazgo debe partir entonces de la identificación de las 

características comportamentales de cada persona, reconocer sus capacidades y 

entender que el liderazgo no es necesariamente aquel asociado a comportamientos 
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avasalladores y dominantes, todo depende del contexto y en ese sentido es 

importante entender cuál es la predisposición comportamental de cada persona.  

 

El liderazgo hace referencia entonces a la capacidad que tienen las personas y la 

organización de movilizar la voluntad de otros hacia un resultado común. 

 

2.4.2.4.2.3. El Servicio. 

 

Factor determinante en el proceso de fidelización de los clientes para la 

organización. El servicio va más allá de lo comercial y se convierte en un eje 

transversal que a todos toca en la organización.  

 

El  servicio es un conjunto de actividades que buscan responder a las necesidades 

de un cliente. 

2.4.2.4.2.4. La transformación. 

 

El reconocimiento de que toda la organización está en permanente evolución y 

que la dinámica de los procesos no se detiene, es lo que permite valorar la 

necesidad y la urgencia de asumir la diferencia como parte de la gestión. La 

transformación permite evolucionar y dimensionar la gestión, pretender quedarse 

en el pasado es renunciar a la realidad que nos plantea el mercado. 

 

Es común encontrar que, semánticamente, se une cambio con transformación,  es 

evidente que varias organizaciones se enfocan  más al cambio que a la 

transformación, sin embargo lo natural de los procesos es que se vaya transitando 

de un estado a otro, en este sentido el cambio se usa cuando efectivamente se trata 

de experiencias cualitativas que llevan a la aparición o incorporación de nuevos 

elementos que reemplazan a otros.  

 

En general las organizaciones viven un proceso de aprendizaje continuo que les 

permite reconocer que hoy se hacen mejor las cosas que ayer y que por tanto el 

futuro será diferente. 

http://es.wikipedia.org/wiki/Actividad_econ%C3%B3mica
http://es.wikipedia.org/wiki/Cliente_(econom%C3%ADa)


  36 

2.5. Hipótesis 

 

El archivo incide en la gestión gerencial de la Cooperativa Financiera de  Ahorro 

y Crédito San Francisco de la ciudad de Ambato. 

 

 

2.6. Señalamiento de variables 

 

 

2.6.1. Variable Independiente 

 

 Archivo 

 

 

2.6.2. Variable Dependiente 

 

 Gestión Gerencial 
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CAPÍTULO III 

 

METODOLOGÌA 

 

 

3.1. Enfoque de la investigación 

 

3.1.1. Cualitativa. 

 

La investigación fue cualitativa porque el problema requirió  de investigación 

interna, sus objetivos plantearon acción inmediata de programas de preguntas a la 

población que estuvo bajo el trabajo de campo con todos los involucrados en el 

problema. 

 

3.1.2. Cuantitativa. 

 

Se aplicaron encuestas, se investigó índices estadísticos que contienen un juicio de 

valor, respecto a la factibilidad de la investigación, permitieron comprender, 

identificar, entender y emitir un criterio del problema, investigación realizada en 

forma directa con el Gerente General, secretarias y personal encargado de los 

documentos, quienes contribuyeron para recolectar información primaria y  

secundaria  relacionada con las  variables del problema; dando alternativas de 

solución al problema. 

 

 

3.2. Modalidad básica de la investigación 

 

El presente trabajo tuvo una investigación de campo,  bibliográfica y documental, 

tendiente a solucionar el problema de la organización de documentos que se 

conllevo una gestión y resolución administrativa eficaz, eficiente, efectiva. 
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3.2.1. De Campo 

 

La investigadora asistió al lugar de los hechos:  Cooperativa San Francisco  de la 

ciudad de Ambato, sitio en donde se estuvo en contacto con los involucrados al 

problema, los mismos facilitaron datos relevantes; obteniendo información 

primaria las cuales pudieron despejar las dudas en cuanto al problema planteado 

en concordancia con los objetivos específicos. 

 

 

3.2.2. Bibliográfica- Documental 

  

Fue una investigación Bibliográfica-documental, por cuanto se examinó en los 

escritos de varios autores respecto al campo de acción y objeto de estudio 

planteado. 

 

La investigación bibliográfica- documental ayudó a establecer memorias en una 

conjetura concreta que sirvió de sustento para la variable independiente y variable 

dependiente, las diversas oposiciones que se desarrollaron durante el estudio de la 

presente investigación se basó teóricamente en documentos, libros, textos, revistas 

y cualquier material escrito en el que se encentraron tópicos referente al estudio. 

 

 

3.3. Nivel o Tipo de Estudio 

 

 

3.3.1. Descriptivo 

 

Se caracterizó por identificar los componentes y métodos de análisis de 

observación, que llegó a un conocimiento más especializado en la variable 

dependiente e independiente.   

 

Además se describió la realidad existente en la Cooperativa San Francisco.  
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3.3.2. Asociación de Variables 

 

La investigación se efectuó a nivel de asociación de las variables, permitió 

estructurar predicciones a través de su relación. 

 

3.4. Población y Muestra 

 

3.4.1. Población 

 

Considerando que la población a investigarse en la Cooperativa Financiera de 

Ahorro y Crédito San Francisco, sobrepasa las 100 personas, se aplicará la  

muestra aleatoria simple. 

 

 

Fórmula para la muestra: 

 

 

Datos:  

 

N=  215 Personas 

e=  0.05%  

n=  ? 

 

 

Fórmula:  

                   N 

n = 

              e
2
(N-1)+1 
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Desarrollo: 

 

 

                                   215  

n = 

  0.05
2
(215-1)+1 

 

                 215  

n = 

0.0025(214)+1 

 

 

   215  

n = 

  0,535+1 

 

 

                215  

n = 

    1,535 

 

n = 141 Personas 

 

 

  Cuadro No.  1  

ESTRATOS UNIDADES DE 

ANALISIS 

MUESTRA PORCENTAJE 

 

Cooperativa 

Financiera de 

Ahorro y Crédito 

San Francisco 

 

Gerente General 

 

1 

 

1% 

 

Otras Sucursales 

 

30 

 

21% 

 

Oficina Matriz  

 

110 

 

78% 

 TOTAL 141 100% 

Fuente: Registro de asistencia.   

Elaborado por: Lourdes Margarita Díaz Escalante 
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3.5. Operacionalización de las Variables 

3.5.1. Variable Independiente: Archivo  

Cuadro No.  2 .  

Fuente: Marco Teórico. 

Elaborado por: Lourdes Margarita Díaz Escalante 

 

CONCEPTUALIZACIÓN DIMENSIONES INDICADORES ITEMS 
BÁSICOS 

TÉCNICAS E 

INSTRUMENTOS 
 

El Archivo 

Documentación ordenada  

que se guarda respetando 

normas y criterios 

previamente establecidos.  

 

Documentación  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Normas 

 

Alfabético 

 

 

Numérico 

 

 

 

Cronológico 

 

 

Sistema 

 

 

 

Reglas básicas 

 

 

Manual de 

archivo 

 
¿La Cooperativa Financiera de Ahorro y 

Crédito San Francisco posee un archivo 

clasificado alfabéticamente? 

 

¿La Cooperativa Financiera de Ahorro y 

Crédito San Francisco ordena los archivos 

en forma numérica? 

 

¿La Cooperativa Financiera de Ahorro y 

Crédito San Francisco posee un sistema 

cronológico para el archivo? 

 

 ¿La Cooperativa Financiera de Ahorro y 

Crédito San Francisco Cuentan con 

sistemas y equipos de conservación de 

documentos? 

 

¿Usted conoce las reglas básicas de los 

sistemas de archivo? 

 

¿La Cooperativa Financiera de Ahorro y 

Crédito San Francisco cuenta con normas 

de archivo o manual? 

 

Observación 

 

Entrevista 

 

 

Encuesta 

 

 

Ficha de 

observación 

 

Cuestionario 
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3.5.2. Variable Dependiente: Gestión Gerencial 

Cuadro No.  3  

 

Fuente: Marco Lógico. 

Elaborado por: Lourdes Margarita Díaz Escalante.  

CONCEPTUALIZACIÓN DIMENSIONES INDICADORES ITEMS 
BÁSICOS 

TÉCNICAS E 

INSTRUMENTOS 
 

Gestión Gerencial 

Proceso que consiste en guiar 

a las divisiones de una 

empresa hacia los objetivos 

fijados mediante planes y 

programas concretos, 

asegurando  el correcto 

desarrollo de las operaciones, 

actividades y acciones 

encaminadas hacia el éxito 

empresarial. 

 

Planes 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Acciones 

 

Organización 

 

 

 

Proceso 

 

 

Programas 

 

 

Ejecución de 

actividades 

 

 

¿El personal de la Cooperativa Financiera 

de Ahorro y Crédito San Francisco  tiene 

pautas para la correcta organización de la 

documentación en las oficinas? 

 

¿Ud. conoce el proceso de organización de 

documentos? 

 

¿La Cooperativa Financiera de Ahorro y 

Crédito San Francisco posee un programa 

de gestión documental automatizado? 

 

¿La planificación de actividades de su 

oficina lo hace? 

Con las autoridades…….. 

Con los funcionarios de su oficina…. 

Con otras personas…. 

No se planifica….. 

 

¿Las autoridades de la Cooperativa revisan 

periódicamente los archivos de su oficina? 

 

¿Las autoridades verifican la información 

de los documentos que usted realiza? 

 

Observación 

 

Entrevista 

 

 

Encuesta 

 

 

Ficha de 

observación 

 

Cuestionario 
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3.6. Plan de Recolección de Información 

 

Para la recolección de la información se ha realizado a través del  análisis de la 

Operacionalización de las Variables, y se utiliza el siguiente cuadro: 

 

Cuadro No.  4. 

Plan de Recolección de Información 

 

PREGUNTAS BÁSICAS 

 

EXPLICACIÓN 

1. ¿Para qué? Para alcanzar los objetivos de 

investigación. 

 

2. ¿De qué personas u objeto? Al personal de la Cooperativa 

Financiera de Ahorro y Crédito San 

Francisco 

 

3. ¿Sobre qué aspectos? Indicadores de la operacionalización 

de variables. 

 

4. ¿Quién? ¿Quiénes? Investigadora Lourdes Margarita Díaz 

Escalante. 

 

5. ¿Cuándo? Mayo 2012. 

6. ¿Dónde? Cooperativa Financiera de Ahorro y 

Crédito San Francisco. 

 

7. ¿Cuántas veces? Una vez. 

8. ¿Qué técnicas de recolección? Encuestas. 

9. ¿Con qué? Instrumento: cuestionario. 

 

Fuente: Marco Lógico. 

Elaborado por: Lourdes Margarita Díaz Escalante 
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3.7. Plan de Procesamiento de la Información 

 

Para ejecutar el trabajo de investigación se recurrió a la técnica de la encuesta, 

utilizando como herramienta  el cuestionario, con preguntas específicas, tomando 

en cuenta los siguientes aspectos: 

 

 

 Análisis de la información recogida  

 

 Limpieza de la información defectuosa 

 

 Tabulación de las diferentes respuestas 

 

 Análisis e interpretación de las tabulaciones realizadas. 

 

 Comprobación y verificación de la  hipótesis 

 

 Establecimiento de conclusiones  recomendaciones 

 

 Elaboración de la propuesta de solución al problema investigado. 
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CAPÍTULO IV 

 

ANÁLISIS E INTERPRETACIÓN DE RESULTADOS 
 

4.1. Encuesta dirigida para el Gerente General y personal de la Cooperativa 

Financiera de Ahorro y crédito San Francisco de Ambato 
 

 

Pregunta No. 1. ¿La Cooperativa Financiera de Ahorro y Crédito San Francisco 

cuenta con sistemas y equipos de conservación de documentos? 
 

Cuadro No.  5  y equipos de conservación de documentos 

 

 

 

 

 

Fuente: Encuesta dirigida al personal de la Cooperativa San Francisco 

Elaborado por: Lourdes Margarita Díaz Escalante 

 

                            Gráfico No.  5 de documentos  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Análisis: Del total de encuestados, el 35% manifiestan que la Cooperativa 

Financiera de Ahorro y Crédito San Francisco si cuenta con sistemas y equipos de 

conservación de documentos, en cuanto  al 65% manifiestan que no posee con 

sistemas y equipos de conservación de documentos. 

 

Interpretación: Se puede concluir que existe desconocimiento entre el personal 

administrativo sobre la existencia de sistemas para la conservación de 

documentación, requiriendo de una socialización para que el total del personal 

conozca la existencia de sistemas de conservación y también como funcionan ya 

que toda la institución maneja permanentemente documentos. 

Alternativa Frecuencia Porcentaje 

Si 50 35% 

No 91 65% 

TOTAL 141 100% 
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Pregunta No. 2. ¿Existe un espacio físico con condiciones  ambientales y de 

seguridad para la conservación de documentos?  

Cuadro No.  6  ambientales 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Encuesta dirigido al personal de la Cooperativa San Francisco 

Elaborado por: Lourdes Margarita Díaz Escalante 

 

                             Gráfico No.   6 d  ambientales 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Análisis: Del total de encuestados al 55% manifiestan que si existe un espacio 

físico en condiciones ambientales y de seguridad para la conservación de 

documentos, en cuanto al 45% contestan que no existe un espacio físico para la 

conservación de documentos. 

 

Interpretación: La mayoría de los encuestados manifiestan que no existe un 

espacio físico con condiciones ambientales y de seguridad para la conservación de 

documentos por lo que se puede concluir  que a los documentos y materiales no se 

les da las acciones o procedimiento adecuado suficientes como prioridad, ni 

existen recursos, coordinación de esfuerzos y delegación precisa de 

responsabilidades. 

Alternativa Frecuencia Porcentaje 

Si 64 45% 

No 77 55% 

TOTAL 141 100% 
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Pregunta No. 3. ¿La Cooperativa Financiera de Ahorro y Crédito San Francisco 

posee un archivo clasificado alfabéticamente? 

 

Cuadro No.  7  

 

 

 

 

 

Fuente: Encuesta dirigida al personal de la Cooperativa San Francisco 

Elaborado por: Lourdes Margarita Díaz Escalante 

 

 

                            Gráfico No.   7l 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

Análisis: Del total de encuestados, el 23% contestan que la Cooperativa 

Financiera de Ahorro y Crédito San Francisco si posee un archivo clasificado 

alfabéticamente, en cuanto al 77% contestan que no posee un archivo clasificado 

alfabéticamente. 

 

Interpretación: La mayoría de los encuestados manifiestan que la Cooperativa 

Financiera de Ahorro y Crédito San Francisco no posee un archivo clasificado 

alfabéticamente se concluye que efectivamente se debe llevar a cabo la revisión de 

los procedimientos con un ordenamiento en forma alfabética de los documentos 

de acuerdo al nombre del socio. 

Alternativa Frecuencia Porcentaje 

Si 32 23% 

No 109 77% 

TOTAL 141 100% 
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Pregunta No. 4. ¿La Cooperativa Financiera de Ahorro y Crédito San Francisco 

ordena los archivos en forma numérica? 

 

Cuadro No.  8   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Encuesta dirigido al personal de la Cooperativa San Francisco 

Elaborado por: Lourdes Margarita Díaz Escalante 

 

Gráfico No.   8 en forma numérica 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Análisis: Del total de encuestados, el 14% contestan que la Cooperativa 

Financiera de Ahorro y Crédito San Francisco si ordena los archivos en forma 

numérica, en cuanto que el 86% contestan que no ordena los archivos en forma 

numérica. 

 

Interpretación: La mayoría de los encuestados manifiestan que la Cooperativa 

Financiera de Ahorro y Crédito San Francisco no ordena los archivos en forma 

numérica, se concluye que es uno de los métodos más recomendables  a la hora de 

archivar los documentos,  este sistemas se ordena según el número  de cuenta de 

los socios. 

Alternativa 

 

Frecuencia Porcentaje 

Si 

 

20 14% 

No 

 

121 86% 

TOTAL 

 

141 100% 
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Pregunta No. 5. ¿La Cooperativa Financiera de Ahorro y Crédito San Francisco 

posee un sistema cronológico para el archivo? 

 

 

Cuadro No.  9   

 

 

 

 

 

 

Fuente: Encuesta dirigida al personal de la Cooperativa San Francisco 

Elaborado por: Lourdes Margarita Díaz Escalante 

 

                            Gráfico Nº  9  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 

 

Análisis: Del total de encuestados, e18% contestan que la Cooperativa Financiera 

de Ahorro y Crédito San Francisco si posee un sistema cronológico para el 

archivo, en tanto que el 82% contestan que no posee un sistema cronológico para 

el archivo. 

 

Interpretación: La mayoría de los encuestados manifiestan que la Cooperativa 

Financiera de Ahorro y Crédito San Francisco no posee un sistema cronológico 

para el archivo, se concluye que es necesario que los  documentos archivados 

tengan un orden sistemático por meses, años, días, horas todo lo referido a tiempo. 

Alternativa Frecuencia Porcentaje 

Si 26 18% 

No 115 82% 

TOTAL 141 100% 
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Pregunta No. 6. ¿Ud. Conoce las reglas básicas de los sistemas de archivo? 

 

Cuadro No.  10  

 

 

 

 

 

 

Fuente: Encuesta dirigida al personal de la Cooperativa San Francisco 

Elaborado por: Lourdes Margarita Díaz Escalante 

 

              Gráfico No. 10 de archivo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Análisis: Del total de encuestados, e1 47% contestan que si conocen las reglas 

básicas de los sistemas de archivo, en cuanto el 53% contestan que no conocen las 

reglas básicas de los sistemas de archivo. 

 

Interpretación: La mayoría de los encuestados manifiestan que no conocen las 

reglas básicas de los sistemas de archivo. Los resultados de tener un sistema de 

archivos que funciona son siempre positivos y duraderos y merecen ese esfuerzo 

para tenerlo organizado y sus documentos localizados. De ahí la importancia de 

que esta labor sea organizada por un profesional. 

Alternativa Frecuencia Porcentaje 

Si 66 47% 

No 75 53% 

TOTAL 141 100% 
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Pregunta No. 7. ¿La Cooperativa Financiera de Ahorro y Crédito San Francisco 

cuenta con normas de archivo o manual? 

 

Cuadro No.  11   

 

 

 

 

 

 
Fuente: Encuesta dirigida al personal de la Cooperativa San Francisco 

Elaborado por: Lourdes Margarita Díaz Escalante 

 

                        Gráfico No. 11  

 

Cuenta con 

normas de archivo o 

manual 

 

 

          

 

 

 

 

Análisis: Del total de encuestados, el 24% contestan que la Cooperativa 

Financiera de Ahorro y Crédito San Francisco si cuenta con normas de archivo o 

manual, en tanto los 107 encuestados que corresponden al 76% contestan que no 

cuenta con normas de archivo o manual. 

 

Interpretación: La mayoría de los encuestados manifiestan que la Cooperativa 

Financiera de Ahorro y Crédito San Francisco no cuenta con normas de archivo o 

manual.  Un  manual  presenta sistemas y técnicas específicas, señala el 

procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de 

cualquier otro grupo de trabajo, por lo que es primordial  su elaboración. 

Alternativa Frecuencia Porcentaje 

Si 34 24% 

No 107 76% 

TOTAL 141 100% 
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Pregunta No. 8. ¿El personal de la Cooperativa Financiera de Ahorro y Crédito 

San Francisco  tiene pautas para la correcta organización de la documentación en 

las oficinas? 

 

Cuadro No.  12. 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Encuesta dirigida al personal de la Cooperativa San Francisco 

Elaborado por: Lourdes Margarita Díaz Escalante 

Gráfico No. 12  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

  

Análisis: De la totalidad de encuestados, el 28% contestan que el personal de la 

Cooperativa Financiera de Ahorro y Crédito San Francisco si tiene pautas para la 

correcta organización de la documentación en las oficinas, en tanto los 101 

encuestados que corresponden al 72% contestan que el personal no tiene pautas 

para la correcta organización de la documentación en las oficinas. 

 

Interpretación: La mayoría de los encuestados manifiestan que el personal de la 

Cooperativa Financiera de Ahorro y Crédito San Francisco no tiene pautas para la 

correcta organización de la documentación en las oficinas.  Sería  recomendable 

que el personal a cargo del archivo asista a cursos de capacitación y actualización 

de archivos. 

Alternativa Frecuencia Porcentaje 

Si 40 28% 

No 101 72% 

TOTAL 141 100% 
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Pregunta No. 9. ¿Ud. conoce el proceso de organización de documentos? 

 

Cuadro No.  13 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Encuesta dirigida al personal de la Cooperativa San Francisco 

Elaborado por: Lourdes Margarita Díaz Escalante 

 

                  Gráfico No.  13  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Análisis: Del total de encuestados el 53% contestan que si conocen el proceso de 

organización de documentos, en tanto los 66 encuestados que corresponden al 

47% contestan que no conocen el proceso de organización de documentos. 

 

Interpretación: La mayoría de los encuestados manifiestan que no conocen el 

proceso de organización de documentos, el que permite conocer qué y dónde 

tenemos nuestra documentación; es una clara imagen de la estructura de nuestro 

archivo que nos permite constatar si está de acuerdo con las necesidades de la 

institución. 

 

Alternativa Frecuencia Porcentaje 

Si 75 53% 

No 66 47% 

TOTAL 141 100% 
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Pregunta No. 10. ¿La Cooperativa Financiera de Ahorro y Crédito San Francisco 

posee un programa de gestión documental automatizado? 

 

Cuadro No.  14   

 

 

 

 

 

Fuente: Encuesta dirigida al personal de la Cooperativa San Francisco 

Elaborado por: Lourdes Margarita Díaz Escalante 

 

 

                        Gráfico No.   14 automatizado 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Análisis: Del total de encuestados, el 14% contestan que la Cooperativa 

Financiera de Ahorro y Crédito San Francisco si posee un programa de gestión 

documental automatizado, en tanto los 121 encuestados que corresponden al 86% 

contestan que no posee un programa de gestión documental automatizado. 

 

Interpretación: La mayoría de los encuestados manifiestan que la Cooperativa 

Financiera de Ahorro y Crédito San Francisco no posee un programa de gestión 

documental automatizado para garantizar y satisfacer la transmisión y 

recuperación de información. Los sistemas de proceso de documentos e imágenes, 

garantizan como herramientas la organización de los archivos  y compartir 

información eficazmente  

Alternativa Frecuencia Porcentaje 

Si 20 14% 

No 121 86% 

TOTAL 141 100% 



  55 

Pregunta No. 11. ¿La planificación de actividades de su oficina lo hace? 

 

Cuadro No.  15  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Encuesta dirigida al personal de la Cooperativa San Francisco 

Elaborado por: Lourdes Margarita Díaz Escalante 

 

                     Gráfico No.   15 lo hace 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Análisis: De la totalidad de encuestados el 16% manifiestan que la planificación 

de actividades de su oficina lo hace con las autoridades, los 43 encuestados que 

corresponden al 31% manifiestan que la planificación de actividades de su oficina 

lo hace con los funcionarios de su oficina, los 34 encuestados que corresponden al 

24% manifiestan que la planificación de actividades de su oficina lo hace con 

otras personas, en tanto los 41 encuestados que corresponden al 29% manifiestan 

que no la planifican. 

 

Interpretación: La mayoría de los encuestados manifiestan que la planificación 

de actividades de su oficina la realiza con los funcionarios de su oficina. 

Alternativa Frecuencia Porcentaje 

Con las autoridades 23 16% 

Con los funcionarios de su oficinas 43 31% 

Con otras personas 34 24% 

No se planifica 41 29% 

TOTAL 141 100% 
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Pregunta No. 12. ¿Las autoridades de la Cooperativa revisan periódicamente los 

archivos de su oficina? 

 

Cuadro No.  16  

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Encuesta dirigida al personal de la Cooperativa San Francisco 

Elaborado por: Lourdes Margarita Díaz Escalante 

 

 

                    Gráfico No.   16  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Análisis: De la totalidad de encuestados el 23% contestan que las autoridades de 

la Cooperativa si revisan periódicamente los archivos de su oficina, en tanto los 

109 encuestados que corresponden al 77% contestan que las autoridades de la 

Cooperativa no revisan periódicamente los archivos de su oficina. 

 

Interpretación: La mayoría de los encuestados manifiestan que las autoridades 

de la Cooperativa no revisan periódicamente los archivos de su oficina. Es 

necesario que  las autoridades se involucren en  el funcionamiento y manejo del 

archivo para coordinar actividades y correcciones a tiempo. 

Alternativa Frecuencia Porcentaje 

Si 32 23% 

No 109 77% 

TOTAL 141 100% 
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Pregunta No. 13. ¿Las autoridades verifican la información de los documentos 

que usted realiza? 

Cuadro No.  17 documentos 

 

 

 

 

 

Fuente: Encuesta dirigida al personal de la Cooperativa San Francisco 

Elaborado por: Lourdes Margarita Díaz Escalante 

 

Gráfico No.  17  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Análisis: De la totalidad de encuestados el 40% contestan que las autoridades si 

verifican la información de los documentos que usted realiza, en tanto los 84 

encuestados que corresponden al 60% contestan que las autoridades no verifican 

la información de los documentos que usted realiza. 

 

Interpretación: La mayoría de los encuestados manifiestan que las autoridades 

no verifican la información de los documentos que realizan, por tal razón las 

normas y procedimientos no están detalladamente  vinculados con las actividades 

que se realizan en una organización. 

Alternativa Frecuencia Porcentaje 

Si 57 40% 

No 84 60% 

TOTAL 141 100% 
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4.2. Verificación de la hipótesis. 

 

4.2.1. Modelo Lógico. 

 

Comprobación de la hipótesis con el Chi Cuadrado.  

 

Hipótesis Ha: El archivo si incide en la gestión gerencial de la Cooperativa 

Financiera de  Ahorro y Crédito San Francisco de la ciudad de Ambato. 

 

Hipótesis Ho: El archivo no incide en la gestión gerencial de la Cooperativa 

Financiera de  Ahorro y Crédito San Francisco de la ciudad de Ambato. 

 

4.2.2. Modelo Matemático. 

 

H0: O = E 

Ha: O ≠ E 

 

4.2.3. Modelo Estadístico. 

 

  

 

 

4.2.4. Prueba de Hipótesis. 

   

4.2.4.1. Nivel de Significación 

 

α = 0.05 

95% de Confiabilidad 
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4.2.5. Fórmula del  Chi – Cuadrado 

 

 

 

 

Donde: 

 

 

 = Cantidad elevada al cuadrado. 

 

 

   =  Sumatoria.  

 

 

fo         =  Frecuencia observada.  

 

 

fe                =  Frecuencia Esperada.  

 

 

 

El contraste del Chi cuadrado supone una medida global, permite, siempre que no 

haya problema de falta de datos, concluir a favor de la dependencia o 

independencia de las variables analizadas.    

 

 

El  CHI2 se fundamenta en la tabla de contingencia, que se basa en la encuesta 

aplicada al personal de la Cooperativa Financiera de Ahorro y Crédito San 

Francisco, de la ciudad de Ambato, seleccionándose: 

 

Las interrogantes 1 y 7 para la variable independiente. 

Las interrogantes 8 y 13 para la variable dependiente. 
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4.2.6. Recolección de datos y cálculos estadísticos. 

 

4.2.6.1. Frecuencias Observadas. 

Cuadro No. 18.  

 

 

PREGUNTAS 

 

CATEGORÍAS 

 

SUBTOTAL 

 SI NO 

1. ¿La Cooperativa Financiera de 

Ahorro y Crédito San Francisco 

cuenta con sistemas y equipos de 

conservación de documentos? 

50 91 141 

7. ¿La Cooperativa Financiera de 

Ahorro y Crédito San Francisco 

cuenta con normas de archivo o 

manual? 

34 107 141 

8. ¿El personal de la Cooperativa 

Financiera de Ahorro y Crédito San 

Francisco  tiene pautas para la correcta 

organización de la documentación en 

las oficinas? 

40 101 141 

13  ¿Las autoridades verifican la 

información de los documentos que 

usted realiza? 

57 84 141 

SUBTOTALES 181 383 564 

Fuente: Encuesta dirigida al personal de la Cooperativa San Francisco  

Elaborado por: Lourdes Margarita Díaz Escalante 
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4.2.6.2. Frecuencias Esperadas. 

 

Cuadro No. 19   

 

 

Fuente: Encuesta dirigida al personal de la Cooperativa San Francisco  

Elaborado por: Lourdes Margarita Díaz Escalante 

 

 

PREGUNTAS 

CATEGORÍAS SUBTOTAL 

SI NO 

1. ¿La Cooperativa Financiera de Ahorro 

y Crédito San Francisco cuenta con 

sistemas y equipos de conservación de 

documentos? 

45,25 95,75 141 

7. ¿La Cooperativa Financiera de Ahorro 

y Crédito San Francisco cuenta con 

normas de archivo o manual? 

45,25 95,75 141 

8. ¿El personal de la Cooperativa 

Financiera de Ahorro y Crédito San 

Francisco  tiene pautas para la correcta 

organización de la documentación en las 

oficinas? 

45,25 95,75 141 

13  ¿Las autoridades verifican la 

información de los documentos que usted 

realiza? 

45,25 95,75 141 

SUBTOTALES 156 383 564 
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4.2.7. Cálculo de X
2

c  

 

Cuadro No: 20.  

 

 

O E O-E (O-E)
2
 (O-E)

2
/E 

50 45,25 4,75 22,56 0,49 

91 95,75 -4,75 22,56 0,24 

34 45,25 -11,25 126,56 2,79 

107 95,75 11,25 126,56 1,32 

40 45,25 -5,25 27,56 0,61 

101 95,75 5,25 27,56 0,29 

57 45,25 11,75 138,06 3,05 

84 95,75 -11,75 138,06 1,44 

564 564   10,23 

  

Fuente: Encuesta dirigida al personal de la Cooperativa San Francisco  

Elaborado por: Lourdes Margarita Díaz Escalante 

 

 

4.2.8. Grado de libertad (gl) 

 

gl =     (c-1) (f-1) 

gl =     (2-1) (4-1)= 3 

X
2
t=    7,81 
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Tenemos, el valor tabulado de X
2
 con 3 grados de libertad y un nivel de 

significación de 0,05 es de 7,81 (valor encontrado en la tabla de: Puntos 

porcentajes  de la  tabla de distribución X
2
) 

 

 =0.05              7,81 

 

X
2
t                     

               gl=3 

 

4.2.9. Representación Grafica. 

 

Cuadro No.   21. Distribución Chi Cuadrado. 

 

Fuente: www.famaf.unc.edu.ar/~ames/proba2011/tablachicuadrado.pdf 

Elaborado por: Lourdes Margarita Díaz Escalante 

 

Gráfico No. 18  Chi Cuadrado 
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4.2.10. Regla de decisión.  

 

 R (H0) si X
2

c > X
2
t  

Es decir  X
2

c >  7,81 

 

4.2.11.  Decisión Estadística. 

 

Con 3 grados de libertad y 95% de confiabilidad,  la X
2
c es de 10,23;  valor que  

cae en la zona de rechazo de la hipótesis nula (Ho) por ser superior a X
2

t  que es de 

7,81; por lo tanto se acepta la hipótesis alterna que dice: 

 

Ha: El archivo si  incide en la gestión gerencial de la Cooperativa Financiera de  

Ahorro y Crédito San Francisco de la ciudad de Ambato. 
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CAPÍTULO  V 

 

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

 

 

5.1. Conclusiones. 

 

 Existe desconocimiento entre el personal  de la Cooperativa Financiera de 

Ahorro y Crédito San Francisco de la ciudad de Ambato,  sobre la 

existencia de sistemas para la conservación de documentación y archivo. 

 

 La Cooperativa Financiera de Ahorro y Crédito San Francisco de la ciudad 

de Ambato,  no cuenta con un espacio físico  con las condiciones 

ambientales y de seguridad para la custodia de documentos y materiales, 

afectando en la coordinación de esfuerzos y delegación precisa de 

responsabilidades. 

 

 No se aplica pautas para una correcta organización de documentación en 

las oficinas por parte del personal de la Cooperativa Financiera de Ahorro 

y Crédito San Francisco de la ciudad de Ambato perjudicando  la 

búsqueda rápida de la información. 

 

 La Cooperativa de Ahorro y Crédito San Francisco de la ciudad de 

Ambato no posee normas de archivo o un manual de control de 

documentos con herramientas y técnicas específicas que admitan el 

correcto manejo y conservación del archivo.  
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5.2. Recomendaciones. 

 

 Es trascendental la socialización relacionada con los de sistemas de 

conservación de documentos y su funcionamiento con la finalidad de 

actualizar el manejo permanente de la información en la Cooperativa 

Financiera de Ahorro y Crédito San Francisco de la ciudad de Ambato. 

 

 Es significativo adecuar un espacio físico que se constituya en un centro 

activo de información, con las seguridades medioambientales; 

posibilitando el  resguardo de  la documentación generada por la 

Cooperativa Financiera de Ahorro y Crédito San Francisco de la ciudad de 

Ambato.  

 

 Es esencial capacitar  al personal de la  Cooperativa Financiera de Ahorro 

y Crédito San Francisco de la ciudad de Ambato, en la organización de 

información, estableciendo pautas que garanticen el adecuado manejo del 

archivo. 

 

 Es prioritario  contar con un manual de archivo  que presente sistemas y 

técnicas específicas encaminadas a salvaguardar la documentación de la 

Cooperativa Financiera de Ahorro y Crédito San Francisco de la ciudad de 

Ambato. 
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CAPÍTULO VI 

 

PROPUESTA 

 

6.1. Tema 

 

Elaboración de un manual de control de archivo para mejorar la Gestión Gerencial  

de la Cooperativa Financiera de  Ahorro y Crédito San Francisco de la ciudad de 

Ambato. 

 

 

6.1.1 Datos informativos 

 

 

Institución:     Cooperativa Financiera de  Ahorro y Crédito San Francisco  

Tipo:   Privado 

Provincia: Tungurahua 

Cantón:  Ambato  

Parroquia:  La matriz 

Dirección: calle Montalvo entre doce de Noviembre y Juan Benigno Vela 

Teléfono:  (03) 2823582 - 2828172 

Pagina web: http://www.coac-sanfra.com 

Beneficiarios: Gerente General, Secretaria de Gerencia General, personal de las       

sucursales y personal administrativo de la Cooperativa Financiera de  Ahorro y 

Crédito San Francisco de la ciudad de Ambato. 

Costo:  $263,00 
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6.2. Antecedentes de la propuesta 

 

Luego de la investigación realizada se recomendó elaborar  un manual de control 

de archivo para mejorar la Gestión Gerencial de la Cooperativa Financiera de  

Ahorro y Crédito San Francisco de la ciudad de Ambato, que constituye una 

herramienta de gestión administrativa y financiera que a través de procedimientos 

normativos sencillos y sistemáticos, tienden a brindar una apropiada orientación y 

facilidades para los funcionarios y empleados de la Cooperativa vinculados con 

las actividades de administración y control, den fiel y oportuno cumplimiento a 

las disposiciones legales y reglamentarias vigentes; así como uniformar criterios y 

fortalecer los controles internos establecidos para la administración eficaz de los 

recursos institucionales.   

 

El objetivo fundamental de la presente investigación fue la búsqueda de mejorar 

las condiciones del archivo y la gestión gerencial de la Cooperativa y contar con 

una alternativa mediante la aplicación de los instrumentos adecuados de la 

recolección de datos. 

 

En este sentido, el presente Manual es de aplicación obligatoria en la Cooperativa, 

los ajustes que fueren necesarios para adoptarla a la actividad de cada 

departamento, deberá contar previamente con la aprobación de la Gerencia y los 

organismos de Control Interno de la Institución.  

 

6.3. Justificación    

 

Es importante la presente propuesta, considerándose que busca que el control del 

archivo constituya una faceta fundamental de la Gestión Gerencial administrativa 

y financiera de la organización.  

 

Tendrá impacto en el control interno puesto que estará presente  en todos los 

procesos institucionales desde antes que estos den inicio, mediante métodos de 

verificación,  hasta después de que han concluido. 
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La propuesta tendrá utilidad teórica porque se recurrirá a fuentes de  

información: primaria y secundaria, válidas y confiables.  

 

Los beneficiarios directos de la investigación serán el Gerente General, la 

secretaria de Gerencia General, personal de las sucursales y personal 

administrativo de la Cooperativa Financiera de  Ahorro y Crédito San Francisco 

de la ciudad de Ambato. 

 

La presente propuesta es factible porque existe el conocimiento suficiente por 

parte  de la investigadora, se dispone de una biblioteca actualizada y especializada 

sobre el tema seleccionado, se cuenta con la colaboración y la autorización de las 

autoridades de la Cooperativa para acceder a la información. 

 

6.4. Objetivos 

 

6.4.1. Objetivo General 

 

Elaborar un manual de control de archivo para mejorar la Gestión Gerencial  de la 

Cooperativa Financiera de  Ahorro y Crédito San Francisco de la ciudad de 

Ambato. 

 

 

6.4.2. Objetivos Específicos 

 

 

 Socializar el manual de control de archivo para mejorar la Gestión 

Gerencial  de la Cooperativa Financiera de  Ahorro y Crédito San 

Francisco de la ciudad de Ambato. 

 

 Ejecutar los talleres didácticos para capacitar al personal de la Cooperativa 

Financiera de Ahorro y Crédito San Francisco  sobre el manual de control 

de archivo. 
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 Evaluar el manual de control de archivo para mejorar la Gestión Gerencial  

de la Cooperativa Financiera de  Ahorro y Crédito San Francisco de la 

ciudad de Ambato. 

 

 

6.5. Análisis de la factibilidad 

 

 

6.5.1. Factibilidad operativa 

 

La elaboración del manual de control de archivo para mejorar la Gestión 

Gerencial, constituye una herramienta de trámite administrativo y financiero que 

identifica todas las actividades que se lograrán desarrollar a fin de unificar 

criterios sobre métodos de organización, sistemas de codificación, clasificación, 

transferencia, mantenimiento, seguridad y control de todos los documentos.  

 

 

6.5.2. Factibilidad Técnica 

 

La utilización del manual permitirá agilitar el trabajo de la Cooperativa que está 

orientada a ofrecer servicios financieros y no financieros ejecutados con calidad,  

para contribuir al bienestar de los socios, clientes  y  la sociedad. 

 

 

6.5.3. Factibilidad Económica 

 

El presente trabajo investigativo es factible económicamente porque permite a la 

institución un ahorro económico financiero al manejar adecuadamente las técnicas 

para mantener un archivo ordenado, considerándose que la investigadora mediante 

charlas capacitó al personal de la institución.  Además es factible por que la 

investigadora aportó económicamente,  con conocimientos y con equipo 

tecnológico. 
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Cuadro No.  22. 

  

N° DETALLE DEL GASTO CANT. COSTO 
VALOR 

TOTAL 

HARDWARE 

1 MINI Laptop TOSHIBANB305-

SP2001 

1 $100 $100,00 

2 Proyector de Datos SONY D535 1  $40 $40,00 

TALENTO HUMANO 

3 Auxiliar técnico  1  $30 $30,00 

GASTOS FINANCIEROS  

4 Material de escritorio 

Copias 

Impresiones 

Manuel impreso 

Manual magnético 

 

  

  $20 

  $10 

  $10 

  $  3 

 

$20,00 

$10,00 

$10,00 

$3,00 

TOTAL ESTIMADO DE COSTOS                                                        $ 263,00 

 

Fuente: Libro Diario.  

Elaborado por: Lourdes Margarita Díaz Escalante 

 

 

6.6. Fundamentación 

 

6.6.1. Fundamentación Teórica 

 

6.6.1.1. Categorías de archivos 

 

Los archivos se clasifican dentro de las siguientes categorías: 
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6.6.1.1.1 Archivo Activo  

 

Constituye la documentación producto de la actividad institucional, 

documentación que es sometida a continua utilización y consulta. Se encuentran 

en los siguientes archivos:  

 

Archivo de Recepción y Registro: Constituye el  inicio de la gestión 

documental. 

  

Archivos de Oficina: Son archivos generados por las actividades de cada unidad 

administrativa. Su función es la organización y la conservación de la 

documentación mientras su utilización es constante.   

 

Archivo Central: Este archivo es único en cada entidad y podrá contener el 

archivo de recepción y registro; es el responsable del control del tratamiento 

documental  que se produce en cada unidad administrativa y recibir la 

documentación considerada pasiva que le transfieren los archivos de oficina.  

 

Archivo Descentralizado: Archivo independiente del archivo central, con las 

mismas responsabilidades del archivo de oficina.  

 

6.6.1.1.2. Archivo Intermedio  

 

Administrador de las series documentales transferidas por los archivos centrales 

permanece en éste hasta que prescriban sus valores administrativos.  

 

6.6.1.1.3. Descripción del sistema 

 

Las instituciones producen documentos en todas sus gestiones, los documentos 

son un recurso y un activo organizacional, como recurso, proveen información y 

como activo, proveen documentación, por lo tanto las instituciones, se integrarán 

a un sistema de administración documental. 
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6.6.1.2. Gestión documental 

 

Es el inicio de la gestión institucional que establece los procedimientos de 

entrada, proceso, salida y retroalimentación de la información. 

 

Los archivos en su categoría serán responsables de cumplir los siguientes 

procedimientos: 

 

 

6.6.1.2.1. De la entrada del documento 

  

Se compone de los documentos que recibe en su ámbito y cumple los siguientes  

pasos:  

 

 

a)  Recepción.  

b) Calificación. 

c) Apertura y sello. 

d) Registro y Control.  

e) Distribución de comunicaciones. 

f) Organización de los archivos de Control (tarjeteros). 

 

 

6.6.1.2.2. Recepción de Documentos 

 

Para la recepción de documentos se observan los siguientes principios: 

 

El área de Archivo Central, es responsable de la recepción oficial de la  

documentación dirigida a la entidad, ninguna otra instancia o persona de la 

entidad deberá, si no tiene una disposición por escrito, recibir la documentación 

oficial para su trámite.  
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Tendrá la obligación de receptar el documento consignando los datos  respectivos, 

según el control adoptado por la institución, va respaldada por un sello 

institucional o formato. 

 

 

6.6.1.2.3. Calificación de Documentos  

 

La calificación de las comunicaciones recibidas consiste en determinar si  son de 

carácter oficial o personal.  

 

 

6.6.1.2.4. Documentos Oficiales: 

 

 

Se califican como documentos oficiales en los siguientes casos:  

 

 Cuando el sobre va dirigido a nombre de la institución.  

 Cuando el sobre va dirigido el cargo del funcionario.  

 Cuando el sobre va dirigido el nombre y cargo del funcionario.  

 

 

6.6.1.2.5. Documentos Personales: 

 

Se califican como documentos personales en los siguientes casos: 

  

 Cuando el sobre va dirigido el nombre de la persona y la Institución donde 

labora (el nombre de la Institución se entiende como referencia de 

dirección). 

 

 Cuando está impreso en el sobre la leyenda “PERSONAL”.  
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6.6.1.2.6. Apertura  y Sello 

 

Todas las comunicaciones recibidas y calificadas como oficiales, serán abiertas y  

revisadas por el responsable designado para esta labor, quien determinará si el 

documento cumple con los requisitos establecidos por la institución de acuerdo al 

tipo de trámite, igualmente verificará si el documento tiene la firma de 

responsabilidad, la dirección para la respuesta, existencia de anexos, fechas, etc.  

 

 

6.6.1.2.7. Registro y Control de Trámite de los Documentos 

 

El registro de documentos constituye un acto jurídico y administrativo que  

responsabiliza a la Institución en el cumplimiento eficiente de un trámite. 

 

 

6.6.1.2.8. Distribución de Comunicaciones 

 

El área de Archivo Central distribuirá con la mayor rapidez los documentos 

oficiales registrados a las unidades administrativas que les corresponde atender el 

trámite. 

 

6.6.1.2.9. Organización de los Archivos de Registro de Control (Tarjeteros) 

 

El área de Archivo Central, manejará archivos de los formatos de control por el 

remitente (asunto u organizacional) y numérico.  

 

 

6.6.1.3. Del proceso de la gestión del documento 

  

A efectos de garantizar un seguimiento y control de los documentos en trámite y 

un adecuado manejo documental por parte de las unidades administrativas de 

Cooperativa, se observan los siguientes principios básicos:  
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 La unidad administrativa debe tener constancia de su creación y definido 

su nivel jerárquico y funcional en la estructura institucional y un 

responsable que la dirija.   

 

 La instancia responsable de la recepción, secuencia del registro, 

seguimiento y tenencia de los documentos son las secretarias a nivel de 

unidad administrativa.  

 

6.6.1.4. De la salida del documento 

 

 Los tramitadores son los responsables de la atención a los documentos que  

reciben, debiendo reducir al máximo el tiempo establecido para cada tipo 

de trámite, sobre todo para el caso de correspondencia urgente.  

 

 La correspondencia de salida, en caso de haber respuesta oficial, 

conservará en  todos los casos una copia que será integrada al expediente 

respectivo y una copia para la unidad del archivo central.   

 

 La salida de correspondencia derivados de trámites emprendidos por la 

Institución, constituyen un importante factor para que la entidad cumpla 

oportuna  completamente la función que le corresponde manteniendo en 

forma efectiva el servicio de comunicación con el usuario, con otras 

instituciones o internamente.  

 

 

6.6.1.5. Organización de archivos 

 

Los archivos se organizarán de acuerdo a los siguientes criterios: 

 

 Los documentos se clasificarán respetando la procedencia del documento. 

 

 Los documentos se ordenarán respetando el orden cronológico, numérico y 

alfabético. 
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 Los documentos se clasificarán y ordenarán en series  documentales. 

 

 Los archivos de oficina se clasificarán de acuerdo a la estructura que 

generan los  documentos. 

 

 Los archivos centrales se clasificarán siguiendo el principio de 

procedencia de las  secciones documentales y al orden original. 

 

 Todos los documentos se clasifican, ordenan, ubican  y describen el 

archivo para ser  dispuesto a su inmediata consulta. 

 

 

 

6.6.2. Fundamentación- estructura 

 

 

1. ¿Qué hacer? 

 

Elaborar un manual de control de archivo para mejorar la Gestión Gerencial  de la  

Cooperativa Financiera de  Ahorro y Crédito San Francisco de la ciudad de 

Ambato. 

 

 

2. ¿Para qué hacerlo? 

 

Con aplicación de esta guía de gestión documental  la Cooperativa Financiera de  

Ahorro y Crédito San Francisco de la ciudad de Ambato contará con  un 

instrumento técnico moderno. 

 

 

3. ¿Por qué hacerlo? 

 

La preparación de la guía esta en el ámbito de la Gestión Gerencial, lo cual busca 

que a través de ésta  se pueda ordenar el archivo. 
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4. ¿Cómo Hacerlo? 

 

Con la elaboración de la guía y la aplicación de la misma mejorará la Gestión 

Gerencial  de la Cooperativa Financiera de  Ahorro y Crédito San Francisco de la 

ciudad de Ambato. 

 

5. ¿Dónde hacerlo? 

 

Institución:     Cooperativa Financiera de  Ahorro y Crédito San Francisco  

Provincia: Tungurahua 

Cantón:  Ambato  

Parroquia:  La matriz 

Dirección: calle Montalvo entre doce de Noviembre y Juan Benigno Vela 

 

6. ¿Con que recursos? 

 

Humanos:  Autoridades,  e investigadora  

Financieros:  Financiamiento propio 
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6.7. Modelo Operativo. 

Cuadro No.   23  

FASES OBJETIVO ACTIVIDADES RECURSOS RESPONSABLE TIEMPO 

Socialización  Socializar con el 

personal de la 

Cooperativa San 

Francisco para 

conocer los 

resultados de la 

investigación 

 

Organización de la 

socialización 
 

Reunión con el personal 

de la institución 

Computadora 

Proyector 

Documento de 

oficina(guías) 

Circulares de 

comunicación 

 

Investigadora 

Lourdes Díaz 

 

2012.08-03 

Planificación   Planificar  la 

elaboración del 

manual de control 

de archivo. 

Análisis de los resultados 

toma de decisiones 

conclusión de la 

propuesta y presentación 

a las autoridades de la 

institución 

 

 

Equipo informativo 

materiales de oficina 

 

Investigadora 

Lourdes Díaz 

2012-08-03 

al 

2012-08-08 

Ejecución Ejecutar la 

elaboración del 

manual de control 

de archivo. 

Puesta en marcha la 

propuesta de acuerdo en 

las fases programadas 

 

 

Material de apoyo 

Investigadora 

Lourdes Díaz 

2012-08-13 

al 

2012-08-17 

Evaluación Evaluar las ventajas 

adquiridas con la 

aplicación del 

manual de control 

de  archivo. 

Capacitación al personal 

y elaboración de 

informes de desempeños 

toma de correctivos 

oportunos 

 

 

Material de apoyo 

Investigadora 

Lourdes Díaz 

 

2012-08-18 

Fuente: Fundamentaciones.  

Elaborado por: Lourdes Margarita Díaz Escalante  
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Plan de Acción  

Cuadro No.  24   

 

 

Fuente: Marco Operativo.  

Elaborado por: Lourdes Margarita Díaz Escalante 

 

INSTITUCIÓN  RESPONSABLE ACTIVIDAD  VALOR FINANCIAMIENTO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cooperativa 

Financiera de  

Ahorro y 

Crédito San 

Francisco de 

la ciudad de 

Ambato. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Investigadora: 

Lourdes Díaz 

 

 

Recopilación 

de 

información  

Elaboración 

de un 

cronograma 

de actividades 

Elaboración  

del manual 
 

 

$87,00 

 

 

Por la 

investigadora 

Lourdes Díaz 

 

Investigadora: 

Lourdes Díaz 

 

 

Motivación a 

las 

autoridades y 

personal 

administrativo 

para el uso del 

manual 

Exposiciones 

sobre los 

beneficios del 

manual 

Evaluación de 

la jornada 

 

 

 

$80,00 

 

 

 

Por la 

investigadora 

Lourdes Díaz 

 

 

 

Investigadora: 

Lourdes Díaz 

 

 

Planificación 

de la 

evaluación 

(identificación 

de la técnica) 

Ejecución de 

la evaluación 

(aplicación) 

Socialización 

de resultados 

 

 

$ 96,00 

 

 

 

Por la 

investigadora 

Lourdes Díaz 
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6.8.  Administración de la propuesta 

 

Cuadro No.  25  

 

 

INSTITUCIÓN 

 

ACTIVIDAD 

 

RESPONSABLE 

 

Cooperativa 

Financiera de  

Ahorro y 

Crédito San 

Francisco de la 

ciudad de 

Ambato. 

 

 

Recopilación de información. 

 

Elaboración de un cronograma de 

actividades. 

 

Elaboración  del manual. 

 

Motivación a las autoridades y personal 

administrativo para el uso del manual. 

 

Exposiciones sobre los beneficios del 

manual. 

 

Evaluación de la jornada. 

 

Planificación de la evaluación 

(identificación de la técnica). 

 

Ejecución de la evaluación (aplicación). 

 

Socialización de resultados 

 

Investigadora: 

Lourdes Díaz 

 

Fuente: Marco Operativo  

Elaborado por: Lourdes Margarita Díaz Escalante 
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6.9. Plan de monitoreo y evaluación de la propuesta. 

Cuadro No.  26.  

 

 

PREGUNTAS BÁSICAS 

 

 

EXPLICACIÓN 

1. ¿Quienes solicitan evaluar? Autoridades y personal administrativo de 

la cooperativa 

2. ¿Por qué evaluar? Para verificar los objetivos 

3. ¿Para qué evaluar? Para valorar los objetivos relacionados 

con los conocimientos, habilidades y 

actitudes desarrollados en el taller, 

asumir decisiones pertinentes en caso de 

ser requeridos y retroalimentar 

individualmente o en grupo 

4. ¿Que evaluar? Los conceptos, procedimientos y 

actitudes desarrolladas. 

5. ¿Quién evalúa? La investigadora, que está a cargo del 

manual 

6. ¿Cuándo evaluar? Al terminar la capacitación del uso del 

manual 

7. ¿Cómo evaluar? Mediante preguntas 

8. ¿Con que evaluar? Por medio de la encuesta 

Fuente: Marco Operativo  

Elaborado por: Lourdes Margarita Díaz Escalante 
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ANEXOS. 

Anexo A. Encuesta.  

 

 

 

 

 

 

ENCUESTA 

UNIVERSIDAD TÉCNICA DE AMBATO 

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y DE LA EDUCACIÓN 

 

 

A.1 Encuesta para el Gerente General y personal de la Cooperativa 

Financiera de Ahorro y crédito San Francisco de Ambato 

 

1. ¿La Cooperativa Financiera de Ahorro y Crédito San Francisco Cuentan con 

sistemas y equipos de conservación de documentos? 

 

Si (…..)  No (…..). 

 

2. ¿Existe un espacio físico con condiciones  ambientales y de seguridad para la 

conservación de documentos? 

 

Si (…..)  No (…..). 

 

3. ¿La Cooperativa Financiera de Ahorro y Crédito San Francisco posee un 

archivo clasificado alfabéticamente? 

 

Si (…..)  No (…..) 
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4. ¿La Cooperativa Financiera de Ahorro y Crédito San Francisco ordena los 

archivos en forma numérica? 

 

Si (…..)  No (…..) 

 

5. ¿La Cooperativa Financiera de Ahorro y Crédito San Francisco posee un 

sistema cronológico para el archivo? 

 

Si (…..)  No (…..) 

 

6. ¿Ud. Conoce las reglas básicas de los sistemas de archivo? 

 

Si (…..)  No (…..) 

 

7. ¿La Cooperativa Financiera de Ahorro y Crédito San Francisco cuenta con 

normas de archivo o manual? 

 

Si (…..)  No (…..) 

 

8. ¿El personal de la Cooperativa Financiera de Ahorro y Crédito San Francisco  

tiene pautas para la correcta organización de la documentación en las oficinas? 

 

Si (…..)  No (…..) 

 

9. ¿Ud. conoce el proceso de organización de documentos? 

 

Si (…..)  No (…..) 

 

10. ¿La Cooperativa Financiera de Ahorro y Crédito San Francisco posee un 

programa de gestión documental automatizado? 

 

Si (…..)  No (…..) 
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11. ¿La planificación de actividades de su oficina lo hace? 

 

Con las autoridades…….. 

Con los funcionarios de su oficina…. 

Con otras personas…. 

No se planifica….. 

 

 

12. ¿Las autoridades de la Cooperativa revisan periódicamente los archivos de su 

oficina? 

 

Si (…..)  No (…..) 

 

13. ¿Las autoridades verifican la información de los documentos que usted 

realiza? 

 

Si (…..)  No (…..) 

 

 

 

 

 

 

 

GRACIAS POR SU VALIOSA COLABORACIÓN 

 

 

 

 



  88 

A2. Ficha de observación dirigida al personal de la Cooperativa San 

Francisco. 

 

UNIVERSIDAD TÉCNICA DE AMBATO 

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y DE LA EDUCACIÓN 

SECRETARIADO EN ESPAÑOL 

 

Ficha de observación dirigida al personal de la Cooperativa de Ahorro y 

Crédito San Francisco de la ciudad de Ambato. 

 

AUTOEVALUACIÓN PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO 

Marque con una X la respuesta que con honestidad manifieste su conocimiento en 

prácticas de oficina y archivo. 

 

Gracias por responder con sinceridad. 

Datos informativos: 

Lugar: _________________________________________________ 

Fecha: __________________________________________________ 

N.- ITEMS A OBSERVARSE Si No 

1 ¿El archivo que maneja está ajustado a las necesidades 

de la oficina? 

29 46 

2 ¿Encuentra los documentos con facilidad y sin pérdida 

de tiempo? 

31 44 

3 ¿El archivo se encuentra en un sitio iluminado y con 

gran medida de seguridad? 

25 50 

4 ¿Los métodos y sistemas establecidos proporcionan a 

los usuarios y a la Cooperativa servicio eficiente? 

17 58 

5 ¿Se realiza una revisión periódica de los archivos en su 

oficina? 

29 46 

6 ¿Conoce el proceso de organización de documentos? 19 56 

7 ¿Se encuentra capacitado y especializado en técnicas de 

documentación y archivo? 

29 46 

8 ¿Existe coordinación en el Sistema de Archivo  con 

todas las dependencias de la Cooperativa? 

15 60 
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A.2.1.  Resumen de resultados de la encuesta a personal de la Cooperativa de Ahorro 

y Crédito  San Francisco. 

Resultados de la encuesta a personal de la Cooperativa San Francisco  
Aspecto: Resumen de encuesta.  

 

Interrogante Respuesta F % 

1.- ¿La Cooperativa Financiera de Ahorro y Crédito San 

Francisco cuenta con sistemas y equipos de conservación de 

documentos? 

SI 50 35% 

NO 91 65% 

2.- ¿Existe un espacio físico con condiciones  ambientales y 

de seguridad para la conservación de documentos?  

SI 6 45% 

NO 9 55% 

3.- ¿La Cooperativa Financiera de Ahorro y Crédito San 

Francisco posee un archivo clasificado alfabéticamente?  

SI 32 23% 

NO 109 77% 

4.- ¿La Cooperativa Financiera de Ahorro y Crédito San 

Francisco ordena los archivos en forma numérica? 

SI 20 14% 

NO 121 86% 

5.- ¿La Cooperativa Financiera de Ahorro y Crédito San 

Francisco posee un sistema cronológico para el archivo? 

SI 26 18% 

NO 115 82% 

6.- ¿Ud. Conoce las reglas básicas de los sistemas de archivo? SI 66 47% 

NO 75 73% 

7.- ¿La Cooperativa Financiera de Ahorro y Crédito San 

Francisco cuenta con normas de archivo o manual? 

 

SI 34 24% 

NO 107 76% 

8.- ¿El personal de la Cooperativa Financiera de Ahorro y 

Crédito San Francisco  tiene pautas para la correcta 

organización de la documentación en las oficinas? 

 

SI 40 28% 

NO 101 72% 

9.-¿Ud. conoce el proceso de organización de documentos? 

 

SI 75 53% 

NO 

 

66 47% 

10.- ¿La Cooperativa Financiera de Ahorro y Crédito San 

Francisco posee un programa de gestión documental 

automatizado? 

SI 20 14% 

NO 121 86% 

12.-. ¿Las autoridades de la Cooperativa revisan 

periódicamente los archivos de su oficina? 

 

SI 32 23% 

NO 109 77% 

13.- ¿Las autoridades verifican la información de los 

documentos que usted realiza? 

SI 57 40% 

NO 84 60% 
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B.   Manual  

 

B.1. Manual de control de archivo para mejorar la Gestión Gerencial  de la 

Cooperativa Financiera de  Ahorro y Crédito San Francisco de la ciudad de 

Ambato. 

 

 

Introducción 

 

Sin  duda,  la  información  documental  que  se  genera  dentro  de  la  

Administración  de la Cooperativa Financiera de  Ahorro y Crédito San Francisco 

de la ciudad de Ambato, es tan amplia y variada. Esto debido a  su  constante 

dinámica interna y externa en el  manejo de su información. Se alimenta  a diario 

de documentos y de  correspondencia  que se generan  como reflejo propio de  las     

funciones  de  las  dependencias  y  se  conservan  en  los  archivos  para  servir     

como fuente de información y evidencia de sus labores.  

 

 

Objetivo o propósito 

 

Administrar y controlar el flujo de documentación interna y externa de la 

Cooperativa Financiera de  Ahorro y Crédito San Francisco, con el propósito de 

garantizar que la misma este actualizada y permita conservar los archivos. 

 

Alcance o campo de acción 

 

Los  lineamientos  establecidos  en  este  Manual  son  de  carácter  obligatorio  

para  todas  las  Unidades  Administrativas  de la Cooperativa Financiera de  

Ahorro y Crédito San Francisco.   

 

El  Manual  proporciona  elementos  básicos  para la  organización  y  funciones 

de  áreas  de  archivos  en  oficinas,  así  como  conceptos  y  prácticas  destinadas 
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a identificar los documentos de archivo; registrarlos, describirlos  y  clasificarlos. 

El  Manual  aplica  a  los  archivos,  documentos  y  material  documental  que 

más  adelante  se  describe,  con  el  formato  para la Cooperativa Financiera de  

Ahorro y Crédito San Francisco. El  Manual  establece  las  vigencias  

documentales  para  archivos,  así  como  los tiempos máximos de conservación 

de otros materiales documentales.  

 

 

Políticas Generales  

 

La  Subgerencia  de  Administración,  es  el  área  responsable  de  instrumentar  

las  acciones  destinadas  a  coordinar,  promover,  asesorar  a  las  unidades  

administrativas  de  este  Manual.  Asimismo,  anualmente  presentará  un  

informe de los avances al Comité de Información.  El  responsable  de los 

servicios de  archivo  de  la Unidad Administrativa será  el  encargado  de  

coordinar  y  vigilar  el  cumplimiento  de  las  acciones  que  se  deriven de la 

instrumentación del manual.  

 

 

1.  Nombre del procedimiento 

 

Control documentario y Archivo.  

 

 

2. Finalidad 

 

Planificar, organizar, dirigir, normar y coordinar, ejecutar y controlar las 

actividades, así como de la conservación y uso de la documentación proveniente 

de los archivos de gestión e intervenir en la transferencia y eliminación de 

documentos en coordinación con el Gerente o Presidente Ejecutivo de la 

Cooperativa Financiera de  Ahorro y Crédito San Francisco de la ciudad de 

Ambato. 
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3. Base Legal 

 

 Estatutos de la Cooperativa Financiera de  Ahorro y Crédito San Francisco 

de la ciudad de Ambato. 

 

 Reglamentos Internos económicos y Financieros. 

 

 Manual de Organización de Funciones. 

 

 

4. Requisitos 

 

Resolución Presidencial de Aprobación 

 

 

5. Etapa del procedimiento 

 

 

5.1. Instrumentos de que debe disponer el archivo. 

 

 

 Guía de Archivo: Es una guía que registra la organización de las series 

documentales con su codificación. (Cuadro de Clasificación) 

 

 Manual de normas: Figurarán, entre otros, los datos referentes a los plazos 

de permanencia de las distintas series documentales en cada uno de los 

archivos del sistema, lo que permitirá al archivo de oficina conocer en 

cada momento la documentación que tiene que transferir al Archivo 

Central. 

 

 Registro de transferencias: formado con el ejemplar de la Relación de 

Entrega que el Archivo Central devuelve debidamente cumplimentado al 

archivo de oficina. 

 

 Instrumentos de control: son los Registros de Entrada y Salida, así como 

Registro de Préstamo. 
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5.2. Ciclo vital de los documentos 

 

En la vida de un documento se suceden diversas etapas hasta que se expurga o 

elimina, o hasta que ingresa al Archivo Histórico.  Es lo que se denomina ciclo 

vital de los documentos que significa que éstos tienen una vida similar a la de un 

organismo vivo, es decir, nacen (fase de creación) viven (mantenimiento y uso) y 

mueren (fase de conservación o eliminación) 

 

Para una adecuada gestión del archivo, es imprescindible establecer estas etapas, 

que se definirán en función de las necesidades y su actividad. 

 

 

Archivo Central:   Es el que recibe, organiza y guarda, por un plazo de hasta 25 

años los documentos transferidos, una vez que su consulta haya dejado de ser 

frecuente; y coordina el funcionamiento de dichos archivos. 

 

 

Archivo Intermedio: Es aquel al que se han de transferir los documentos de los 

archivos centrales cuando su consulta por los organismos productores es 

esporádica y en el que permanecen hasta su eliminación o transferencia al archivo 

histórico.  

 

No pueden conservar documentos que superen los 50 años de antigüedad.  

 

 

Archivo Histórico: Es aquel al que se han de transferir desde el archivo 

intermedio, la documentación que deba conservarse permanentemente. También 

puede conservar documentos históricos recibidos por donación, depósito, 

adquisición. 
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Tabla resumen ciclo de vida de los archivos 

 

Archivo Duración Local 

Archivo de gestión 5 años Oficina Productora 

Central 25 – 30 años Archivo Central 

Histórico permanente Archivos Históricos 

 

 

 

5.3. Recepción 

 

Consiste en la secuencia de la presentación del documento a alguna dirección ya 

sea interno o externo, que será recibido por la recepcionista o secretaria o quien 

haga sus veces debiendo adherir el sello de recibido, incluyendo el número 

correlativo que se le asigna por orden de llegada para su posterior registro. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.4. Registro y Distribución 

 

5.4.1. Registro 

 

Es la acción administrativa, que consiste en anotar en forma permanente y 

sistemática según sea el caso los datos referentes al documento y la trayectoria 

que realizan en estricto orden cronológico. 

AF   Archivo Financiero 

002  UNIDAD DE ASESORIA JURÍDICA     

2.1.   Informe  

0001   Secuencia en numeración  
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Respecto al registro, la Secretaria debe de anotar con cuidado y en forma detallada 

todos los datos relevantes del documento a registrar: 

 

Ejemplo:  Al registrar una resolución de crédito: 

 

 

Se debe indicar el Departamento que la expidió, numero, fecha de 

expedición y motivo de la resolución. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.4.2. Distribución 

 

Es el tercer procedimiento que se realiza luego de ser receptado  y registrado el 

documento. El recepcionista deberá hacer llegar al destinatario quien 

posteriormente derivará dicho documento para su ejecución según corresponda. 

 

5.4.2.1. Ordenamiento físico y señalización 

  

Una vez clasificado el documento (asignado el código), se procede al 

ordenamiento dentro de la carpeta o carpetilla, así como la señalización de las 

carpetas de expedientes y series documentales para facilitar su rápida localización.  

AF  - 002 - 2.1.   0001 

 

Fecha: año, mes, día 

 

Motivo: Proceso recuperación de cartera 

vencida No. 290-2012 

Juzgado 3ro de lo Civil Tungurahua 
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5.4.2.2.  Ordenamiento interno de los expedientes  

 

De acuerdo a las características de la documentación se aplicarán criterios de 

ordenamiento, cronológico, alfabético o numérico.   

 

 Para la correspondencia se aplica el ordenamiento cronológico por  gestión 

y la subdivisión alfabética por institución. 

 

 Para los expedientes que incluyan actas,  reuniones, informes, el orden 

será cronológico 

 

 Los documentos de recursos humanos: Archivos del personal, hojas de 

vida, el ordenamiento será alfabético. 

 

 Para los documentos contables, el ordenamiento será numérico 

   

5.4.2.3. Señalización 

  

Para identificar el contenido de las carpetas o de los encuadernados se señalizarán 

con los siguientes datos:  

 

 Nombre de la Unidad Administrativa  

 Número de clasificación  

 Título de la serie  

 Fecha de apertura y conclusión del expediente  

 Información complementaria sobre el expediente, si procede.  

 Carpetas suspendidas (Gavetas) 
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 Los soportes, carpetas  suspendidas, deben llevar el código de clasificación 

y el título del expediente en la parte superior de la carpeta. 

 

5.5. Seguimiento y Atención  

 

Este procedimiento se inicia una vez derivado el documento al destinatario para su 

atención, debiendo consistir en la previa, concurrente y posterior seguimiento del 

documento al fin de brindar una fluida atención interna y externa. 

 

Para cerrar el circuito deberá de comunicase el resultado adoptado por el áreas 

competente al usuario interno y externo. 

 

5.6. Clasificar, ordenar y asignar los documentos para su archivo. 

 

Consiste en agrupar los documentos bajo conceptos, que reflejan las funciones 

generales y las actividades concretas de la Cooperativa, dentro de una estructura 

jerárquica y lógica.  

 

De esta manera se agrupan por separado los documentos contables, de estudios de 

créditos, resoluciones, etc. 

 

La identificación y la agrupación de la documentación  se llevan a cabo mediante 

el cuadro de clasificación de documentos de la cooperativa, de acuerdo a  los 

siguientes criterios: 

 

 Estructura orgánica de la Cooperativa, para saber cuáles son las unidades 

administrativas que forman parte de la institución, qué lugar ocupan dentro 

de la jerarquía y cuáles son los vínculos existentes 
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Clasificación de documentos. 

 

AF-001 PRESIDENCIA EJECUTIVA   

 

 Resolución presidencial 

 Autorización de viaje 

 Cartas notariales 

 Correspondencia 

 

AF-002 UNIDAD DE ASESORÍA JURÍDICA  

 

 Informes 

 Procesos judiciales 

 Correspondencia 

 

AF-003 UNIDAD DE PLANIFICACIÓN Y FINANCIAMIENTO 

 

 Apertura presupuestal 

 Cierre presupuestal 

 Conciliación presupuestal 

 Ejecución física Financiera 

 Ejecución presupuestal 

 Evaluación presupuestal 

 Modificación presupuestal 

 Formulación presupuestal 

 Programa mensual del presupuesto 



  99 

 Programa trimestral de gastos 

 Proyecto de presupuesto adicional 

 Plan operativo 

 Plan estratégico institucional 

 Correspondencia 

 

AF-004           ADMINISTRACIÓN 

 

 Informes 

 Notas de envío 

 Cartas notariales 

 Correspondencia. 

 

AF-005 ENCARGADO DE CONTABILIDAD 

 

 Libro mayor 

 Libro diario 

 Documentos de pago 

 Autorizaciones de giro 

 Comprobante de afectación 

 Comprobantes de pago 

 Balance de comprobación 

 Estados financieros 

 Papeletas de depósito 

 Rendición de fondos para pagos en efectivo 
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 Auxiliar estándar  

 Guías de remisión 

 Correspondencia 

 

AF-006  ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS 

 

 Legajos personales 

 Legajos personales de ex trabajadores 

 Inscripciones al seguros social 

 Liquidación de beneficios sociales 

 Planillas de remuneraciones 

 Autorización de descuentos efectivo en planilla 

 Papeleta de permiso del personal 

 Contratos de trabajo 

 Correspondencia 

 

AF-007 ENCARGADO DE BIENES Y SERVICIO 

 

 Póliza de seguros 

 Licitación de menor cuantía (bases) 

 Órdenes de compra 

 Solicitud de adquisición  

 Pedidos de compra 

 Pedidos de servicios 

 Autorización de salida de vehículos 
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 Guías de internamiento 

 Notas de entrada al almacén 

 Autorización de salidas de bienes 

 Correspondencia 

 

AF-007 ENCARGADO DE BIENES Y SERVICIO 

 

 Póliza de seguros 

 Licitación de menor cuantía (bases) 

 Órdenes de compra 

 Solicitud de adquisición  

 Pedidos de compra 

 Pedidos de servicios 

 Autorización de salida de vehículos 

 Guías de internamiento 

 Notas de entrada al almacén 

 Autorización de salidas de bienes 

 Inventario de bienes 

 Correspondencia 

 

AF-008 UNIDAD DE CONDUCCIÓN DE PLAN DIRECTOR 

 

 Expedientes técnicos 

 Liquidación  

 Informes mensuales,   
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 Cuadernos de obra,   

 Correspondencia 

 

 

 

Posteriormente, se procederá a ordenar la documentación, que consiste en un 

conjunto de operaciones que permiten tener los documentos codificados, 

organizados físicamente y señalizados. 

 

Este sistema tiene como objeto la uniformización de la colocación y de la 

recuperación de los documentos archivados en cajas y situados en las estanterías 

correspondientes. 

 

Se desarrollará un complejo trabajo relacionado a la clasificación de los 

documentos, en base al valor que se ha establecido en la tabla general de retención 

de documentos  para su conservación, o caso contrario proceder al trámite de 

transferencia. 
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TABLA GENERAL DE RETENCIÓN DE DOCUMENTOS 

 

Sector  Nombre de la entidad  

Asunto principal de la serie documental 

 

Código  Titulo de serie 

documental 

6. Valor de la 

serie 

documental  

Período  de retención  

   A.S A.C P.P Años 

       

       

       

       

       

A.S. archivo secretarial 

A.C. archivo central 

P.P archivo Preventivo 

 

 

 

 

Así mismo, se identificará cada unidad de archivamiento (file de manila, file de 

palanca, cajas, paquetes, etc.) con los siguientes datos: 

 

 Unidad o departamento 

 Serie documental 

 Fecha 

 Número correlativo de la unidad o departamento de conservación 

 

Todo esto conlleva al objetivo central del archivo: rapidez en la ubicación de los 

documentos, para ello se requiere de un control estricto de aquellos que se van 

siendo solicitados, con la finalidad de que a futuro no se lamente su pérdida. 
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6. Instrucciones del archivo 

 

6.1. Dotación de infraestructura para el archivo documentario y técnico 

 

 Preferencia el uso de localidades construidos con material noble 

 

 Las instalaciones eléctricas y las sanitarias deberán conservarse en 

perfecto estado, contando con una supervisión periódica. 

 

 Se usara iluminación artificial fluorescente por tener mayor ámbito de 

iluminación y se podrá controlar poniendo protectores 

 

 La ventilación ideal es la artificial. 

 

 Se usará  ventiladores de hélice que serán ubicados en las partes  céntricas 

del archivo 

 

 El mobiliario debe ser perfectamente de metal estanterías. 

 

 La fumigación del local debe efectuarse por lo menos una vez por año 

 

 No usar cintas adhesivas, ligas, clips de metal. 

 

 Disponer de extintores de polvo químico 

 

 Restringir el servicio de los documentos en deterioro. 

 

6.2 Material de Archivo 

 

6.2.1 Elementos Auxiliares 

 

Es el material que ayuda en el proceso de la organización de los documentos. 
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Etiquetas adhesivas móviles.  Sirven para hacer una primera clasificación 

aplicándolas en las carpetas o a los documentos, pero deben retirarse antes de su 

archivo, puesto que el pegamento puede dañar el papel. 

 

Etiquetas adhesivas fijas. Están indicadas para su colocación en las cajas y 

carpetas de archivo como indicadores de su contenido.  Gracias a su diversidad de 

tamaños y colores, pueden diferenciar a simple vista diversos contenidos.  

 

Índices. Tienen las letras del alfabeto en sus pestañas 

 

Separadores. Tienen espacios en blanco para insertar el texto que se desee.  

Preferiblemente se usarán los de cartón que los de plástico, asimismo se 

recomienda los de hoja completa en lugar de los fraccionados. 

 

Bandejas clasificadoras.  Sirven para depositar sobre ellas documentos en 

trámite.  No tienen que convertirse en un almacén donde todo tenga cabida, ni 

mezclar en ellas documentos de diversa índole. 

 

6.2.2  Contenedores de los documentos 

 

Carpetas.  Son las cubiertas que se utilizan para la protección e individualización 

de los documentos y son además elementos que identifican cada documento.  Si la 

cubierta es de papel se denomina camisa y si es de cartulina, carpetilla.  Se deben 

emplear siempre que sea necesario relacionar varios documentos.  Se emplean  

(las de papel) cuando se necesita crear varios apartados en los expedientes y para 

protección de los documentos que forman un expediente, las de cartulina.  

Dependiendo del grosor del expediente se elige el tamaño de la carpeta y si llevan 

fuelle o no. 

 

Se recomienda que lleven solapas para que los documentos no se deslicen.  Se 

evitará los métodos tradicionales de sujeción como: clips, grapas, etc., que 
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estropean los documentos, porque obligan a taladrarlos y se oxidan y manchan el 

papel. 

 

Los expedientes se deben archivar con la parte abierta hacia abajo –cuando las 

carpetas llevan pestañas_ para individualizarlos en las carpetas suspendidas. 

 

Clasificadores.  Son las carpetas de anillas o archivadores AZ.  Posibilitan 

ordenar los documentos por medio de separadores y utilizar carpetas de diferente 

color de acuerdo a la documentación.  Ahora bien, si no están llenas se 

desaprovecha espacio y además obligan a perforar las hojas. 

 

Estas carpetas están indicadas para la conservación de documentos en el archivo 

departamental.  Se recomienda el uso de carpetas de tamaño folio. Deben estar 

plastificadas, con cantos y orificios reforzados y su etiqueta debe ser extraíble. 

 

Dentro de estos clasificadores hay dos variantes: los llamados conjuntos de 

clasificadores y el conjunto de cuatro casetes.  Los primeros llevan un mecanismo 

de fijación por presión.  Los segundos, están formados por varias carpetas 

introducidas en una especie de caja abierta.  

 

Cajas de archivo. El sistema más difundido son las cajas de cartón que vienen 

desmontadas.  Deben emplearse sólo para conservar documentos ya sin vigencia.  

La pestaña o lengüeta debe ser de 5 cm como mínimo para que no se abra con 

facilidad.  Es preferible que la caja sea de catón fuerte y resistente, pues los 

documentos archivados en plástico se deterioran y producen mal olor.  Para que 

los documentos se doblen lo menos posible, se recomienda que la caja se apoye 

por su parte más larga. 

 

Carpetas suspendidas o colgantes.  Es el sistema especialmente recomendado 

para el archivo del puesto.  Su tamaño habitual es DIN A4: 33 cm de ancho, y 

folio: 36,5cm de ancho- 
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Son carpetas de cartulina que llevan unos ganchos para su suspensión y se 

deslizan por unas guías incorporadas al mobiliario. 

 

Características: 

 

 La carpeta se utiliza como contenedor de uno o varios expedientes. 

 La propia carpeta es la cubierta del expediente.  Tienen un espacio para 

escribir la fecha, el número de orden y la relación del contenido. 

 Suelen llevan pestañas que impiden que los documentos se caigan. 

 En función del archivador empleado, las carpetas pueden ser de visibilidad 

horizontal o vertical. 

 

Según el grosor de los expedientes, habrá que elegir la carpeta adecuada: la 

cartulina simple doblada por la mitad, o una con lomo de 2cm, etc. 

 

6.2.3 Mobiliario 

 

En primer lugar, señalar que tanto el mobiliario como el resto del material de 

archivo deben reunir las siguientes características: 

 

 Accesibilidad.  El acceso a los documentos tiene que ser cómodo y rápido. 

 

 Rápida identificación de los documentos, es decir, tienen que tener un 

espacio que permita describir los documentos. 

 

 Extensibilidad.  Mobiliario pensado para un posible crecimiento del 

archivo. 

 

 Buena conservación de documentos.  Velar para que los materiales sean 

los apropiados para la conservación.  La documentación debe guardarse de 

acuerdo con las condiciones ambientales idóneas para la perdurabilidad de 

los distintos tipos de soportes (magnéticos, papel, etc.) 
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 Que optimice el espacio, es decir, que facilite su máximo 

aprovechamiento. 

 

Estanterías 

 

Permiten el acceso directo a los documentos, tanto visual como manualmente.  Es 

el sistema idóneo para colocar libros, carpetas, cajas de archivo.  Se recomiendan 

ademán las estanterías preparadas para instalar carpetas colgantes, porque 

suponen un importante ahorro de espacio. 

Deben reunir las siguientes cualidades: 

 

 Las baldas deberían ser movibles y poder ubicarse en altura cada 25 

milímetros. 

 

 Se rechazan los sistemas de montaje de perno y tuerca, las aristas vivas y 

todos los elementos cortantes que puedan dañar a las personas y a la 

documentación. 

 

 El aire debe circular entre las estanterías, para evitar la humedad, de modo 

que solo deben estar cerrados los laterales. 

 

 Se instalarán a unos centímetros del suelo y cerrado ese espacio, así como 

por arriba para evitar el polvo. 

 

 Deben ser sólidas puesto que un metro lineal puede alcanzar los 100kg. 

 

 La superficie será lisa, con tratamiento antioxidante. 

 

Archivadores especiales  

 

La colección de materiales, diferentes a documentos como revistas, planos, 

periódicos, fotografías, que se conservarán como fuente para su conocimiento 
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ulterior y servicio público, forman el grupo de archivos especiales: la hemeroteca, 

mapoteca, planoteca, fototeca, etc.  

 

Hemeroteca  

 

Se forma de revistas, periódicos, folletos, boletines, etc. De la misma forma que 

los archivos de correspondencia, se puede organizar con método alfabético, 

numérico, por asunto o geográfico.  

 

Es aconsejable organizar un archivo de tarjetas: bajo el nombre de la casa editora 

de la revista, bajo los artículos anunciados, bajo el asunto tratado. Además, en la 

tarjeta se consigna el nombre, número del folleto y algunas anotaciones de interés.  

Con el objeto de llevar un control especifico del contenido de la hemeroteca, se 

deben también hacer referencias cruzadas.  

Para los recortes de periódico y revistas, se debe escribir una hoja con los 

siguientes datos;  

 

 Nombre del periódico o revista de donde se tomó el recorte.  

 Fecha en que fue publicado.  

 Asunto bajo el cual será archivado.  

 

Los planos, mapas y otros:  

 

Para estos archivos el método más práctico es el numérico, y para facilitar su 

localización es conveniente utilizar etiquetas visibles y debidamente enumeradas, 

no doblarlos, colocarlos en muebles especiales; se pueden emplear el enrollado, 

gavetas en posición horizontal, o suspendidos en ganchos en forma vertical.  

 

Fototeca 

  

Allí se guardan las fotografías, organizando álbumes, según la importancia que 

tengan para la Cooperativa; clasificándolas en grupos, tales como: fotografías de 
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personas, de eventos y fotografías industriales. Este material también se puede 

organizar en la hemeroteca, cuando su número es reducido.  

 

 

Microfilmación  

 

Los adelantos tecnológicos de los últimos años y la necesidad de almacenar 

registros, han permitido el desarrollo de sistemas más técnicos como es el caso de 

la microfilmación, que cada día diseña procesos más avanzados en la producción 

de películas y microfichas para almacenar documentos de un archivo.  

 

Los documentos se fotografían a gran velocidad en películas resistentes y al 

quedar  reducidas, ocupan poco espacio y pueden conservarse indefinidamente.  

 

Los documentos en micropelículas son pequeños, pesan poco y, por lo tanto, 

pueden trasladarse fácilmente de un lugar a otro. La micropelícula puede ser 

destinada a la reproducción en tamaño reducido, de documentos o como serie de 

imágenes fotográficas que en cualquier momento se pueden hacer copias 

ampliadas del mismo tipo de micropelículas, y entonces reciben el nombre de 

microcopias.  

 

Los equipos de microfilmación pueden producir imágenes cuadro a cuadro o de 

forma continua, documento a documento. El objeto de este proceso de 

microfilmación es producir películas y microfichas de los documentos de un 

archivo, con el fin de proporcionar seguridad, conservación de la información allí 

registrada.  

 

Cuando se desea ver un documento microfilmado basta consultar el tarjetero de 

control, localizar el rollo donde se encuentra fotocopiado el documento, después 

sacar el rollo, carrete de la película, colocarlo en un proyector.  
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6.2.4 Medidas ambientales y de seguridad 

 

La correcta conservación de los documentos requiere adoptar una serie de 

medidas para controlar diversos factores de riesgo: fuego, los insectos, la 

humedad, etc. 

 

La acción de determinados insectos (termitas, carcoma, cucarachas, etc.) así como 

de los roedores puede causar la destrucción de los documentos.  Su presencia debe 

evitarse con todas las medidas posibles: limpieza de los depósitos, desinfección, 

control de la humedad, cerramiento de orificios, rendijas, etc. 

 

Por su parte, la humedad es uno de los principales problemas para la conservación 

de los documentos.  Para evitar sus efectos nocivos es necesario controlarla, bien 

mediante un sistema de aire acondicionado, bien mediante deshumificadores. 

 

El nivel adecuado para documentos es: 

 

Soporte Humedad relativa Temperatura 

Papel 

Óptico 

Magnético 

Fotografía color 

Film color 

Microfilms 

45/65% 

35.45 

40-50 

25-35 

25-35 

30-40 

17/18oC 

16-20 

14-18 

10-18 

10-20 

18-20 

 

 

También es nociva la excesiva sequedad, para evitarla en determinados momentos 

se recurrirá a la aireación mecánica o un humificador. 

 

Otros factores peligrosos para la correcta conservación de los documentos son el 

polvo (se evitará su presencia a través de un sistema de aire acondicionado – 

también útil para evitar la contaminación atmosférica, del recubrimiento del suelo, 
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de los contenedores de archivo adecuados, etc.) y la luz solar, cuyos rayos 

ultravioletas atacan al papel y a las tintas.  No se trata de evitarla totalmente sino 

de controlarla, pues la luz juega un importante papel como germicida.  Se debe 

evitar los grandes ventanales y se recomienda controlar la incidencia de los rayos 

mediante vidrios filtrantes, partesoles, etc. 

 

Debemos recordar que la instalación eléctrica del archivo debe observar todos los 

requisitos usuales de seguridad.  La iluminación será suficiente pero sin excesos.  

En los depósitos se recomienda: un punto de luz de 60w cada dos metros, en los 

pasillos entre estanterías y de 75w cada cuatro metros en los pasillos centrales. 

 

Mención especial merece el fuego, puesto que los documentos son fácil pasto de 

las llamas.  El depósito debe estar alejado de focos de peligro como calderas, 

motores.  El mobiliario y los materiales de construcción deben ser ignifugo, así 

como respetarse las normas de seguridad contra incendios (vías de evacuación 

señalizadas, sistemas de detección automática de humos en depósitos, etc.) 

 

 

6.2.5 Tratamiento de los documentos  

 

Para dar un tratamiento adecuado a los documentos que se manejan en la oficina 

es necesario clasificarlos de la siguiente manera:  

 

 Vitales  

 No esenciales  

 Útiles  

 Importantes  

 

 

Vitales.  Sirven para reanudar las operaciones, rehacer el estado legal y financiero 

para el funcionamiento y crecimiento de la Cooperativa de Ahorro y Crédito San 

Francisco. 
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Este tipo de documentos se conservan en un sitio independiente dentro de la 

empresa o fuera de ella y se los conserva en el archivo permanente. 

 

 

No esenciales. - Estos documentos tienen valor por tiempo muy corto (memos de 

seis meses) estos pueden destruirse y no se justifica su conservación por más 

tiempo. 

 

 

Útiles.- Estos documentos ayudan en la gestión a trámite por un tiempo inferior a 

un año se conservan en la oficina solamente un año vigente y puede destruirse a 

no dependiendo de la política de la Cooperativa de Ahorro y Crédito San 

Francisco. 

 

 

Importantes.-  Estos documentos contienen información de valor para la gestión 

par periodos largos hasta (5 o 6 años). Estos pueden conservarse en la oficina (2 0 

3 años), dependiendo de la frecuencia de consulta, cuando esta disminuye, deben 

trasladarse al archivo semiactivo o permanente, hasta que por ley puedan 

destruirse o conservarse. 

 

 

6.3. Asignar Códigos de serie documentario 

 

El responsable del archivo  de Gestión deberá ordenar las unidades documentales 

que conforman cada serie mediante el sistema más conveniente, numérico, 

cronológico, o en su efecto se hará combinando los sistemas indicados: 
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 CÓDIGOS DE SERIES DOCUMENTALES 

 

UNIDAD ORGANICA: OFICINA  ………………………. 

TITULO DE LA 

SERIE 

DOCUMENTAL 

Años Estante Lado del 

estante 

Nivel del 

Estante 

Observaciones 

      

      

      

      

      

 Fecha ……………………………………..Hora…………………………………. 

Encargado………………………………………. 

 

 

 

 

6.4. Preservación,  restauración y conservación de documentos. 

 

 Adoptar las medidas de seguridad de evitar la sustracción indebida de los 

documentos como el ingreso de personas extrañas  

 

 Desconectar los servicios eléctricos y sanitaros al termino de la jornada 

laboral 

 

 No fumar, comer, o beber en los depósitos. 

 

 Disponer de extintores de polvo seco con carga vigente. 

 

 No mantener en el archivo materiales inflamables 

 

 Realizar un plan de prevención de siniestros. 
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6.5. Capacitación al personal relacionado a las labores de archivo 

 

La capacitación del personal relacionado a las labores de archivo se realizarán en 

la función a  la necesidad de actualización y disponibilidad presupuestaria de la 

Cooperativa, dicha capacitación tiene como objeto adquirir mayores 

conocimientos de la manera correcta de administrar los documentos. 

 

6.6. Transferencia, eliminación y servicios archivísticos 

 

6.6.1. Transferencia 

 

El responsable del archivo de Gestión deberá formular un cronograma anual de 

transferencia  y los derivará a la Presidencia o Gerente para su revisión y 

aprobación. 

 

6.6.1.1. Preparación Física de transferencia 

 

Las operaciones previas a la transferencia que se debe realizar cada unidad 

orgánica, deben ser: 

 

 Revisión de todos los documentos que se vayan a transferir: 

 

 Comprobar que los expedientes estén debidamente por serie documental y 

ordenada de manera cronológica, alfabética y/o numérica, según el caso. 

 

 Eliminar duplicados, siempre y cuando se conserve el original. 

 

 Eliminar las grapas, clips metálicos, gomas elásticas y todos aquellos 

elementos que perjudiquen  la conservación del papel. 

 

La documentación una vez revisada, se introducirá en cajas de cartón, teniendo en 

cuenta las siguientes instrucciones: 



  116 

 El número de archivadores o paquetes que se introduzcan en caja deberá 

de su grosor, procurando de que no quede exhaustivamente llena, lo que 

dificultaría el cierre y manejo, ni demasiado vacía, lo que favoreciera la 

deformación de los documentos. 

 

6.6.2. Eliminación 

 

Para desarrollar este procedimiento se deberá tener en cuenta: 

 

6.6.2.1. Conformación de un comité de evaluador de documentos 

 

Cuya función es evaluar los fondos documentales de la Cooperativa, a fin de que 

en su oportunidad se realicen los procedimientos de transferencia o eliminación y 

estará integrado por: 

 

 Presidente Ejecutivo o quien haga a sus veces (quien lo presidirá) 

 

 Unidad de Conducción de plan de director 

 

 Unidad de manejo de créditos  y gestión integrada  de recursos financieros 

 Unidad de asesoría jurídica. 

 

  Unidad administrativa secretaria 

 

 El Jefe de la unidad o departamento, cuya documentación será evaluada, el 

mismo que será invitado a integrarse a la Comisión, según el cronograma 

establecido. 

 

 

6.6.2.2. Programa de control de documentos 

 

Es un documento de gestión archivista que estable las series documentales que 

produce o recibe la Cooperativa  como resultado de sus actividades precisando el 

número de años que se debe conservar y los  períodos de retención en cada nivel 

de archivo haya la eliminación y estará conformado por: 
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 Inventario de las series documentales. 

 

 La tabla general de retenciones de documentos  

 

 El índice alfabético del programa de control de documentos. 

 

 Se elaborará el inventario general de documentos a eliminarse.                  

 

 El comité evaluador de la Cooperativa en sesión emitirá opinión favorable 

sobre la procedencia de eliminación de las series inventariadas; las 

resoluciones deberán constar  en actas. 
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INVENTARIO DE LAS SERIES DOCUMENTALES 

 

 

 

A.S. archivo secretarial  

 A.C. archivo central   

 P.P archivo Preventivo 

 

 

 

DATOS GENERALES RESPONSABLE DE LA 

ELABORACION DEL 

INVENTARIO 

1.  Sector 4. Nombres  y Apellidos: 

2. Entidad 5. Cargo 

3. Unidad Orgánica 6. Teléfono 

IDENTIFICACION DE LA SERIE DOCUMENTAL 

7. Asunto principal 

 

8. Titulo de la serie 9. Código de la serie 

10. Descripción  

 

REGLAS DE CONTROL 

11. Valor de la serie 

del documento 

12. período  de 

retención 

Total años de 

retención 

 

 A.S A.C P.P  

    

13. comité evaluador de documentos 

 

Responsables: 

 

…………………………………………… 

 

…………………………………………… 

 

………………………………………….. 

 

Lugar y fecha 

14. lugar y fecha 

 

15. Aprobado 

 

 

 

 

 

Firma 
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TABLA GENERAL DE RETENCION DE DOCUMENTOS 

 

Sector  Nombre de la entidad  

Asunto principal de la serie documental 

 

Código  Titulo de serie 

documental 

6. Valor de la 

serie 

documental  

Período  de retención  

   A.S A.C P.P Años 

       

       

       

       

       

 

 

A.S. archivo secretarial 

A.C. archivo central 

P.P archivo Preventivo 
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ÍNDICE ALFABÉTICO DEL PROGRAMA DE CONTROL DE 

DOCUMENTOS 

 

 

 

Fecha…………………………………..Hora…………………………………. 

Encargado………………………………………. 

1.Titulo de la serie 

documental 

2. Asunto Principal 3. Código 
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INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA SU ELIMINACION 

 

Paginas……….. 

 

INFORMACION GENERAL 

 

1.Sector 7. Autorización de eliminación de 

documentos del archivo general 

 

 

2. Entidad 

 

 

 

7.1. Resolución presidencial 

3. Unidad Ejecutora  

 

 

7.2. Sesión de la comisión técnica de 

archivos 

 

4. Jefe del archivo central 

 

 

 

5. Encargado del archivo  

 

 

 

6. Teléfono 

 

8. Descripción general de los documentos a transferirse 

 

 

 

  

Lugar y fecha 

 

 

Sello 

 

 

 

 

Firma del encargado 
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INVENTARIO – REGISTRO 

 

Unidad Orgánica: 

 

Pagina………………. De……………………. 

 

No. De orden Descriptores de 

las series 

documentales 

Años Observaciones 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

Elaborado por…………………………………………………………………… 
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ACTA DEL COMITÉ EVALUADOR DE DOCUMENTOS 

  

 

En la ciudad de Ambato, siendo las…….. horas del día ……..del dos mil ………., en la 

Oficina de …………………..ubicada en ……………………………..se reunió el Comité 

Evaluador de Documentos de ………………………………… designado mediante 

Resolución presidencial ……………. No…………….. de fecha…………………………. 

De ……………………..del ……………………con la asistencia del 

señor…………………………………….presidente del comité, Dr. 

………………………………Asesor Legal, representante de la Oficina de 

……………………………… y el Sr. ……………………………………encargado del 

archivo central actúa como secretario de la comisión. 

El presidente del Comité evaluador de documentos sometió a evaluación los documentos 

seleccionados debidamente suscritos y acordaron proceder de conformidad con las 

normas de archivo remitiendo el expediente y solicitando la autorización del archivo 

General para la eliminación de los documentos en mención por resultar innecesarios para 

esta entidad. 
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6.6.3. Servicios archivísticos 

 

Para solicitar el servicio de documentos depositados en el archivo central, se ha de 

responder los datos requeridos en el impreso solicitud de servicios archivísticos.  

 

 

 

SOLICITUD DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS 

 

 

Solicitante 

Interno ……………………….. 

Externo……………………….. 

No. De servicios………………-…………………. 

Fecha de solicitud…………../………./………… 

Fecha de devolución………../………./………… 

Dependencia del solicitante 

Nombre del solicitante 

ACCION QUE SOLICITA 

Consulta…………….. Expedición de 

copias……………………….. 

Préstamo…………… Prorroga…………………………………

………… 

 

No. Descripción documental Fecha del 

documento 

Observacione

s 

    

    

    

 

Firma del solicitante 

 

 

Firma y sello de autorización del Jefe de unidad 

 

 

Firma y sello de autorización del secretario general 

 

 

Firma y sello de recepción del encargado del archivo 
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La consulta y préstamos de la documentación generada o tramitada por las 

unidades distintas a la que lo solicita, ha de contar con la previa autorización del 

responsable de la unidad productora. 

 

 

Los tipos de servicio que podrán solicitarse son: 

 

a) Consulta 

 

 La oficina o el usuario solicitante, podrán tener acceso a la documentación 

requerida, presentando la solicitud de servicios archivísticos,  a la unidad 

administrativa quien lo verificará y luego de aprobarlo, lo derivará al 

responsable del archivo de gestión. 

 

 El personal del archivo ubicará la documentación solicitada y entregara la 

información al usuario previa identificación de este. 

 

 La lectura del documento solicitado, se dará en el mismo archivo 

 

 El personal de archivo solicitará al usuario firmar el registro de consulta 

 

 

b) Préstamos de Documentos 

 

 Por medidas preventivas, los usuarios que podrán solicitar dicho servicio, 

serán solo los funcionarios que laboren en la  Cooperativa. 

 

 Los usuarios solicitarán el préstamo de documentos mediante la Solicitud 

de servicios archivísticos,  autorizado por el Jefe de cada Unidad o 

departamento dirigido a la unidad de administración. 
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 El responsable del archivo prepara la relación de los documentos en la 

hoja préstamo de documentos,  así como el memorando proyectando la 

respuesta, en caso sea necesario. 

 

 Durante el período  de préstamo, la custodia y la conservación de la 

documentación prestada recae en el solicitante, a nombre del cual se 

efectúa el préstamo exigiéndosele responsabilidades en caso de pérdida, 

deterioro o modificación de un documento o de un expediente. 

 El tiempo de permanencia de los documentos solicitados por las unidades 

no deberá exceder de los 15 días laborables. 

 

 

PRÉSTAMO DE DOCUMENTOS 

Solicitud……………………………………………………………………………….. 

Sección: ……………………………………………………………………………….. 

Sub – sección…………………………………………………………………………. 

Objetivo………………………………………………………………………………... 

Referencia……………………………………………………………………………… 

Plazo de préstamo………………………………………………………..días 

Cant. Unidad de 

observación 

Descripción 

documental 

Fecha del 

documento 

Observación Datos 

archivo 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

Fecha ………………………………               Hora ………………………………. 

Nombre del usuario……………….                Cargo…………………………… 
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c) Expedientes de copias 

 

La unidad solicitante puede tener acceso a la documentación requerida, 

presentando la solicitud de servicios archivísticos, a la unidad de administración 

quien lo verificará y luego de aprobarlo, lo derivará al archivo. 

 

6.7. Programa de digitalización de documentos principales 

 

Para la identificación el contenido d las cajas de archivo y la ubicación de la 

estantería respectiva, se procederá a realizar un inventario específico o en caso 

exista, ingresar la información a una base de datos, que permita la ubicación 

rápida del documento. 

 

 

7. Glosario 

 

Acceso.   

1. Derecho de los ciudadanos a la consulta del Patrimonio Documental de acuerdo 

con normas vigentes  

 

2. En el procesamiento de datos, se refiere al método utilizado de una memoria 

para la entrada y salida de datos, en un orden independiente de su posición en el 

soporte  

 

3. Derecho, oportunidad, instrumentos de acceso, uso o recuperación de la 

información.  

 

Administración de documentos. Conjunto de métodos y prácticas destinadas a 

planear, dirigir y controlar la producción, circulación, conservación, uso, 

selección y disposición final de los documentos de archivo con el propósito de 

lograr eficiencia y eficacia en el manejo de los mismos a lo largo de su ciclo de 

vida.  



  128 

Archivo.  

1. Conjunto organizado de documentos en cualquier soporte que son  producidos 

y/o recibidos en el ejercicio de, atribuciones, funciones o actividades por personas 

físicas o morales, públicas o privadas.  

 

2. Institución donde se reúnen, conservan, ordenan y difunden los conjuntos 

orgánicos de documentos para la gestión administrativa, la información, la 

investigación y la cultura.  

 

3. Local donde se conservan y consultan archivos.  

 

Archivo de gestión: Unidad de la administración de los documentos de  uso 

diario y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una Unidad 

Administrativa.  

 

Asignación.- Signar un documento es un procedimiento en la que se determina un 

CODIGO que identifique en forma precisa y breve las secciones (unidades 

orgánicas) y las series documentales.  

 

Asunto. 

1. Contenido específico de los documentos de archivo y expedientes  de una serie 

que permite la individualización dentro del conjunto de características 

homogéneas al que están integrados.  

 

2. Tema, motivo, argumento,  de que trata un expediente o  documento de archivo, 

que se genera como consecuencia de una acción administrativa.  

 

Bienes muebles.- Conjunto de activo fijo de una entidad o dependencia. Su 

importe queda consignado en el capítulo presupuestario del mismo nombre.   

 

Carátula. Frente del expediente donde se establecerán los elementos mínimos 

para describir su contenido.  
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Carpeta. Contenedor formado por dos tapas de papel de material flexible que 

sirve para integrar documentos de archivo. Se le conoce como “folder”.  

 

Clasificación de Archivo. Proceso de identificación y agrupación de  expedientes 

homogéneas, en base a la estructura de clasificación determinado por el archivo 

central.  

 

Ciclo vital de los documentos. Etapas en las que se divide al documento de 

archivo conforme a su uso, valor y ubicación: etapa activa: uso constante por el 

área generadora, valores primarios, archivo de trámite; etapa semiactiva: uso 

esporádico por el área generadora, con valores primarios, archivo de 

concentración; etapa histórica: valores permanentes, uso público, archivo 

histórico. 

 

Conservación documental.- Mantenimiento del soporte y texto, mediante 

medidas de preservación y restauración de los documentos de archivo. 

 

Consulta.  

1. Revisión de los documentos de archivo por parte de los usuarios conforme a 

normas políticas establecidas para ello.  

 

2. Función básica del archivo que consiste en poner los documentos que conserva 

a disposición de sus usuarios, dentro de las normas establecidas.  

 

3. Acceso a archivos a fin de conocer su contenido 

 

Cuadro de clasificación de documentos.- Es un esquema donde se encuentran 

estructuradas las series documentales de cada unidad orgánica que conforman las 

secciones de un fondo documental.  
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Descripción documental.- Es un proceso que consiste en elaborar instrumentos 

auxiliares descriptivos que permitan conocer, localizar y controlar las series 

documentales. 

 

Documento. Unidad de información registrada en un soporte, sirve de consulta.  

 

Documento de apoyo informativo. Documentación que se genera o conserva en 

oficina y que se constituye por ejemplares de origen y características diversas 

cuya utilidad reside en la información  que contiene para apoyar a las tareas 

administrativas. Dentro de sus características se encuentran las siguientes:  

 

 No forma parte de un archivo ni se encuentra registrado como tal.  

 Tiene uso temporal   

 Carece de valores primarios (administrativo, contable o legal)  

 La mayoría tiene pronta obsolescencia  

 No refleja acciones o trámites de la dependencia  

 Se trata de controles internos para diferentes operaciones (llamadas 

telefónicas, agendas, faxes, asistencia, control de correspondencia, etc.)  

 

Documento de archivo.  

1. Documento que sin importar su forma o medio ha sido creado, recibido, 

manejado y usado por un individuo u organización en cumplimiento de sus 

obligaciones legales o en ejercicio de su actividad o función. 

 

2. Aquel que tiene carácter seriado, se genera dentro del proceso natural de una 

actividad o función, son exclusivos, tienen autoridad, son estáticos y se 

interrelaciona con otros.  

 

Documentos de valor permanente.- Indispensables para la entidad de origen o 

para otras entidades.  
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Documentos de valor temporal.- Por su contenido dejan de ser imprescindibles y 

sin trascendencia. Carecen de valor al cumplirse su fin administrativo, fiscal, 

contable, legal, administrativo y otros que los originaron. 

 

El inventario, es una herramienta descriptiva necesaria en toda transferencia 

documental donde se registran las series documentales producidas y recibidas por 

cada unidad orgánica en cumplimiento de sus funciones.  

Expediente.    

1. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados y/o 

recibidos en una oficina, por una persona física o moral con el fin de iniciar, 

desarrollar y concluir un trámite.  

 

2. Pieza documental constituida por un conjunto de piezas que se interrelacionan y 

acumulan en forma natural a lo largo del desarrollo de un asunto.  

 

Foliación.  Numeración que se da a las fojas de una unidad documental o 

expediente.  

 

Folio.  Pieza documental numerada que forma parte de un documento de archivo 

o expediente.  

 

Fondo documental.- Conjunto total de documentos o archivos reunidos por una 

institución en el ejercicio de sus actividades y funciones. 

 

Función.  Conjunto de actividades homogéneas relacionadas entre si que 

delimitan cada una de las etapas del proceso administrativo. 

 

Guía simple de archivo. Esquema general de descripción de las series 

documentales de una dependencia; indica sus características fundamentales 

conforme al cuadro general de clasificación archivística y sus datos generales.  
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Indización. Proceso técnico destinado a la representación del contenido de un 

documento mediante una palabra clave o término que se expresa en un lenguaje de 

búsqueda de la información.  

 

Organización documental.- Junto con el organismo nacen los archivos. "Donde 

quiera que comenzó a gestarse una organización administrativa, ésta trajo consigo 

la creación de documentos y el archivo los recogió". 

 

Principio de orden original.- Establece que en una Organización Documental no 

se debe modificar la organización transferida a un fondo, por una unidad 

productora en el nivel de archivo correspondiente. 

 

Principio de procedencia.- Establece que en la Organización Documental los 

documentos producidos por una institución u organismo no deben mezclarse con 

los de otra. 

 

Procesos Técnicos Archivísticos.- Son: Administración, Organización, 

Selección, Descripción, Conservación y Servicio. 

 

Registro. Conjunto de actividades destinadas identificación y organización de un 

documento de archivo dentro del conjunto de archivos y conforme a un cuadro de 

clasificación.  

Sección. Cada una de las divisiones primarias de un cuadro de clasificación de 

archivos.   

Sección documental. Conjunto de documentos procedente de una unidad 

orgánica o división administrativa importante, que tiene una estructura, funciones 

y fines conocidos y su cumplimiento determina las series documentales.  

 

Selección documental.- Es un proceso archivístico que consiste en identificar, 

analizar y evaluar todas las series documentales que genera y recibe una entidad 

para determinar sus períodos de retención, en base a los cuales se formulará el 

Programa de Control de Documentos 
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Serie documental.- Está constituida por los documentos producidos o recibidos 

de una oficina o unidad orgánica en cumplimiento en sus funciones, que tienen el 

mismo tipo documental o se refieren a un mismo asunto y que son archivados, 

conservados, utilizados, valorados, transferidos o eliminados como unidad. 

 

Servicio.- Préstamo, consulta, búsqueda, exhibición, reproducción del acervo 

documental de una institución. 

 

Soporte. Material en que se registra la información.  

 

Tramitación.  Paso de un asunto oficial por los procedimientos o actividades que 

requiere su resolución.  

 

Trámite.  

1. Forma y actuación concreta del procedimiento administrativo.  

 

2. Cualquier solicitud o entrega de información que las personas físicas o morales 

hacen ante una dependencia u organismo descentralizado, ya sea para cumplir una 

obligación, obtener un beneficio o servicio o, en general a fin de que se emita una 

resolución   

 

Transferencia. Procedimiento archivístico a través del cual y conforme al ciclo 

vital de los documentos de archivo son transferidos de un archivo de trámite a un 

archivo de concentración (transferencia primaria) y, en su caso de éste a un 

archivo histórico (transferencia secundaria), según las políticas y criterios de 

vigencia. 

 

Unidad de correspondencia. Área que coordina y desarrolla funciones de 

recepción y despacho de correspondencia.  
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Unidad documental. Elemento indivisible que puede estar constituido por un 

solo documento o por varios y que forman un documento de archivo o expediente 

como unidad documental mínima (ver expediente).  

 

Valor administrativo.  Es aquel que posee un documento, serie o sección 

documental para el área productora, relacionada con un trámite, asunto o tema. El 

valor administrativo se encuentra en  todos los documentos producidos y recibidos 

por una institución u organismo, responden a procesos y actividades 

administrativas.  

 

Valor contable.  Valor de los documentos que sirven de explicación, justificación 

comprobación de las operaciones contables y financieras.  

 

Valor Documental. Valor de los documentos que tienen características 

administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de trámite o 

concentración 

 

Valor histórico. Es el que posee un documento como fuente primaria para la 

historia.  

 

Valor legal. Aquel que pueden tener todos los documentos que sirvan de 

testimonio ante la ley.  

 

Valor primario. Aquel que tiene el documento a partir de su creación o 

recepción, puede ser legal, jurídico, administrativo y contable. 

 

Valor secundario. Es aquel que adquiere el documento una vez que pierde sus 

valores primarios y tiene utilidad histórica y social.   

 

Vigencia. Período durante el cual un documento de archivo se mantiene con sus 

valores primarios. 
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ANEXO C.  FOTOGRAFÍAS  

 

Investigadora realizó su trabajo con éxito 
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Antes del Taller, manejo inadecuado del Archivo 
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Archivo muerto  
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Después del taller, se aplica  las técnicas de archivo 
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Capacitación personalizada a Secretarias de Gerencia y de Recepción 

 

 

 

 

 

 

 


