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ABSTRACT

Carrying out this research project allowed providing solutions to improve the
archival work performed by the employees of the higher technological Institute
"National police", where the detection of certain failures such as: lack of
organization of documents, delays, lack of knowledge of functions and loss of
time, led, mainly, to the preparation of a manual of procedures for the
management and security of information (documents) and the design of formats to
standardize the administrative processes related to the management and security
of documents, being determined as well, the current situation of the institution and
the procedures by means of structured interviews and direct observations; In
addition, this project is developed under the conditions of research of non-
experimental design of descriptive, to serve as a useful tool for administrative
personnel Middle East in precise and controlled manner the activities that made
towards achieving the goals of the institution with respect to the management and
security of documents, ensuring Moreover, an increase in the operability and

efficiency of it.
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RESUMEN

La realizacion de este proyecto de investigacion permiti6 dar soluciones para
mejorar las labores archivisticas desempefiadas por los empleados del Instituto
Tecnol - gico Super i ¢ dondd Raodeteccidnade tNemtazsifallasa | 0
como: falta de organizacion de los documentos, retrasos, desconocimiento de
funciones y pérdidas de tiempo, condujeron, principalmente, a la elaboracién de
un manual de procedimientos para el manejo y seguridad de la informacion
(documentos) y el disefio de formatos para estandarizar los procesos
administrativos relacionados con el manejo y seguridad de los documentos,
determinandose asi, la situacion actual de la institucion y los procedimientos
mediante observaciones directas y entrevistas estructuradas; ademas, este
proyecto esta desarrollado bajo las condiciones de investigacion de disefio no
experimental de tipo descriptiva, sirviendo como una herramienta atil para que el
personal administrativo oriente de manera precisa y controlada todas las
actividades que realicen hacia la obtencion de las metas de toda la instituciéon

respecto del manejo y seguridad de los documentos, garantizando por su parte,

un incremento en la operatividad y eficiencia de la misma.
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INTRODUCCION

El manejo y seguridad de la informacion en los ultimos afios se ha
convertido en una herramienta de suma importancia para las instituciones puesto
que la correcta administracion y conservacion de los documentos facilita la
operatividad de las diferentes areas institucionales al momento de requerir
determinada informacién documental ya sea por sus clientes internos o externos;
actualmente con la evolucion informética existe una variedad de opciones para
lograr estandares en el manejo y seguridad de la informacion documental, sin
embargo es necesario que para ello las instituciones cuenten con un manual de

procedimientos.

Los manuales de procedimientos son instrumentos administrativos que
tienen por finalidad establecer lineamientos de dominio comun en las actividades
cotidianas de una institucion dando uniformidad y estandarizacion a cada una de
las funciones que realiza el talento humano para ejecutar una actividad especifica,
como por ejemplo en el manejo y seguridad de la informacién documental el
hecho de contar con un manual de procedimientos permitiria la localizacion y

utilizacion oportuna y efectiva de la informacion.

En la actualidad la necesidad de mejorar e incrementar la seguridad de la
informacion es indispensable para el desempefio institucional puesto que es de
suma importancia resguardar la informacion y de preferencia utilizando medios
magnéticos ya que estos abarcan toda clase de archivos, ya sea personal,
privado, académico, institucional, financiero, estadistico, entre otros. Dentro de

1



este contexto las instituciones han visto la necesidad de desarrollar planes de

accion encaminados a resguardar y proteger su informacion documental.

E I I nstituto Tecnol - gico Superior
institucion educativa de nivel tecnoldgico ubicado en el noroccidente de la ciudad
de Quito, sector la Y (Anexos N° 1 y 2); esta institucion maneja informaciéon de
gran importancia para sus usuarios y no cuenta con una herramienta idonea para
el manejo y seguridad de la informacion documental, lo cual ha ocasionado que la
informacion requerida ya sea por sus clientes internos o externos no pueda ser

facilitada oportunamente o exista cierta dificultad en la ubicacion de la misma.

El presente trabajo de investigacion tiene su origen en un problema
concreto que es la inseguridad de la informaciéon documental en el ITSPN debido
a la falta de procedimientos de dominio general en cada una de las areas
institucionales, ya que actualmente cada area maneja y resguarda su informacion
documental de conformidad a sus intereses o iniciativa personal, sin existir

uniformidad en los procesos utilizados.

El presente manual ha sido disefiado con la finalidad de servir de apoyo y
orientacion para el manejo y seguridad de la informacion documental que
diariamente recibe y genera el ITSPN y de esta manera disminuir el problema que
ha sido la motivacion de este trabajo; ademas, la institucion actualmente se
encuentra en pro de la ejecucion de planes para el aseguramiento de la calidad, y
en mejoramiento continuo de sus areas, con la finalidad de atender eficazmente

las necesidades y expectativas de sus usuarios y beneficiarios, es por ello que se

nPol



evidencia la importancia de la realizacion del presente manual como un
mecanismo de planificacion idéneo y expedito para orientar sus esfuerzos hacia el

logro de los objetivos institucionales.



MARCO CONTEXTUAL

ANTECEDENTES

La seguridad hoy en dia es prioridad en todas las acciones de nuestro
diario vivir, con mayor o menor eficacia se implementa procedimientos que
garanticen una seguridad efectiva y hagan posible ejecutar actividades sin tener

que preocuparse de los problemas que surgirdn a causa de la inseguridad.

El manejo de la informacién documental es tan antiguo en la historia de los
seres humanos, desde que comienzan a existir los datos, unos accesibles al
publico, otros reservados en ciertas partes y los Ultimos totalmente
confidenciales, por cuanto encierran decisiones muy apegadas a la vida personal.
Por ello, ha necesitado de una evolucién acorde con los cambios de las diferentes

etapas de los pueblos civilizados, de sus exigencias y sus instituciones.

La seguridad de la informacion dentro de una institucion cualquiera que
fuera su area es de vital importancia para lograr un correcto sistema de
resguardo, proteccién, confidencialidad, disponibilidad e integridad de la
documentacion que dia a dia recibe y genera una institucién; para ello
actualmente existen muchas herramientas tecnoldgicas que facilitan la

operatividad en el manejo y seguridad de la informacion documental.

En el ITSPN la falta de un manual de procedimientos para el manejo y
seguridad de la informacion documental ha hecho que cada funcionario agregue

un estilo diferente al momento de ejecutar tareas inherentes al manejo y



seguridad de los documentos, razon por la cual resulta contraproducente observar
gue la informacion documental no esta archivada en el mismo orden especifico, al

igual que se encuentra informacion duplicada o redundante.

Tal es asi, que el problema plantea de manera concreta la siguiente

interrogante que resume en forma general la realidad la institucion.

¢Es viable la aplicacion de un manual de procedimientos para el manejo y
seguridad de la informacién documental del ITSPN, en las diferentes areas de la

institucion?

Ademas de lo planteado, el dilema para el manejo de la informacion

documental, esta apoyandose en los siguientes cuestionamientos:

A ¢Puede una institucion educativa como el ITSPN solventar la
implementacion de un manual de procedimientos para el manejo y

seguridad de la informacion documental?

A ¢la creacion de un manual de procedimientos para el manejo y
seguridad de la informacion documental resolverd una necesidad

urgente del area administrativa de la institucion?

A ¢Es necesario un manual de procedimientos para el manejo y

seguridad de la informacion documental del ITSPN?



¢,Son necesarios elementos modernos para ahorrar tiempo, dinero y

materiales en el manejo y seguridad de la informacion documental?

¢Los documentos manejados e n e | fipluetied BaX mejorados en
términos de tiempo, espacio y velocidad con la implementacion de un
manual de procedimientos para el manejo y seguridad de la

informacion documental?

¢,Cuan probable es que se recupere la informacion actual perdida con
la forma empirica de manejo no técnica de los documentos, por el

personal de las areas existentes?

¢, Quiénes intervengan en el mejoramiento del manejo y seguridad de la
informacion documental que circula en las areas del ITSPN, seran los
estudiantes, los docentes, los administrativos, los directivos o todos en

conjunto?



PROBLEMA

Los procedimientos para el manejo y seguridad de la informacién
documental que actualmente se utilizan en el ITSPN no son suficientes para
garantizar un sistema eficaz de custodia y conservacién de los documentos
acorde a las necesidades de la institucion y de sus usuarios; se ha evidenciado
falencias en las diferentes etapas por las que atraviesan los documentos,
restdndole atencién a la gestion y administracion de la informacion lo cual dificulta
el acceso oportuno y veraz, puesto que no se cuenta con herramientas
tecnoldgicas de vanguardia que faciliten la operatividad en el manejo y seguridad
de los documentos, la institucion no cuenta con un manual de procedimientos

para el manejo y seguridad de la informacién documental. (Anexo N° 3)

En las areas administrativas de la institucion no existen instrucciones
especificas para llevar el archivo de la informacion documental, como por ejemplo
no esté definido el proceso para: clasificacion, seleccion, codificacion, distribucion,

almacenamiento, proteccion, conservacion, etc. (Anexos N° 4, N° 5, N° 6y N° 7)

En la actualidad el desarrollo de las diferentes técnicas de gestion
documentala ni v el del |l nstituto Tecnomnhoegdn
establecidas, por lo que no se esta optimizando el trabajo, recursos y tiempo en
perspectiva de alcanzar los objetivos institucionales, por lo tanto uno de los
principales puntos a mejorarse constituye el trabajo individual y colectivo, accion
gue se alcanza mediante la aplicacién de un manual de procedimientos en el que

se especifique y determine las actividades a desarrollarse para el excelente

c
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manejo de la informacion documental y consecuentemente en la seguridad de la

misma.

Razones necesarias que constituyen la implementacion de un manual como
herramienta en primera instancia de apoyo y paralelamente de control, ademas
servird para el cumplimiento de las especificaciones 1SO 9001: 2000 la cual se
refiere a la elaboracién, publicacion y aplicacion de normas y procedimientos a
seguir, manual que ayudara a cumplir con especificaciones técnicas para
aplicarlas dentro de la institucibn en la que se simplificaran, unificaran y
especificaran con mayor detalle los pasos a seguir dentro de la trazabilidad,

capacitando al personal dentro de los sistemas de gestién de calidad.



OBJETIVOS

Objetivo general

Elaborar un manual de procedimientos para el manejo y seguridad de la

informacion documental en el Instituto Te c nol - gi co Superior HAPoIl I

Objetivos especificos

A  Determinar los procedimientos que se utilizaran para organizar, archivar y
resguardar la informacion documental del Instituto Tecnoldgico Superior

fiPolic2a. Nacional o

A  Disefar formatos y procedimientos para mejorar continuamente la gestion y
administracion de la informacion documental del Instituto Tecnoldgico

Superior fAPolic2za Nacional 0o

A Aplicar el manual de de procedimientos para el manejo y seguridad de la
informacion documental en todas las areas del Instituto Tecnolégico Superior

fiPolic2a Nacional o



JUSTIFICACION

La importancia del manual de procedimientos para el manejo y seguridad
de la informacion documental para el ITSPN radica en la instruccion que el mismo
proporcionara al talento humano que labora en la institucion, brindando
conocimiento exacto de los pasos que deben seguir para ejecutar de forma
adecuada y oportuna las actividades relacionadas con el archivo de documentos,
garantizando mejores inversiones de tiempo tanto para los empleados como para

los directivos de las institucion.

El archivo como administrador de documentos tiene una funcién de gran
importancia para el ITSPN; al permitir la localizaciéon y utilizacién pronta y exacta
de la informacion, se constituye en un instructivo practico el cual ayudara al
manejo adecuado de documentos en perspectiva de orientar y servir a los

funcionarios en sus labores rutinarias.

Trabajo de investigacidn que servira como referencia para otros trabajos
relacionados con el tema y dara lugar a la creacién e implementacion de nuevos
procedimientos que con el transcurso del tiempo se consideren necesarios para

mejorar el manejo y seguridad de la informacién documental.
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CAPITULO |

1. MARCO TEORICO

1.1. Antecedentes investigativos
Los manuales administrativos inicialmente aparecieron como publicaciones sin
mucha relevancia, recién en el siglo XIX aparecen como un instrumento mas

técnico y breve.

Los primeros intentos fueron las publicaciones como circulares,
memorandum e instrucciones internas. Se consideran antecesores
porque fueron los primeros documentos donde se informaba al
personal sobre algun asunto determinado o alguna accién que debian
llevar a cabo. Los manuales como instrumento administrativo datan de
la Segunda Guerra Mundial, en la cual sirvieron para capacitar al

personal cuando estaba al frente de batalla. (Duhaltkrauss, 1990)

Surgen por la necesidad de instruir e informar. Durante la Segunda Guerra
Mundial a los soldados se les tenia que adiestrar sobre las tacticas militares para
gue supieran las acciones, maniobras u operaciones gue tenian que llevar a cabo

en el frente de batalla.

Los manuales administrativos son medios valiosos para la comunicacion, y
sirven para registrar y transmitir la informacion, respecto a la organizacion y

el funcionamiento de la dependencia; es decir, entenderemos por manual
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de organizacion en general el documento que contiene, en forma ordenada
y sistematica, la informaciébn y/o las instrucciones sobre historia,
organizacion, politica y/o procedimientos de una institucion, que se
consideren necesarios para la mejor ejecucion del trabajo. (Direccion
General de Programacién, Organizacion y Presupuesto de la Secretaria de

Relaciones Exteriores de México, 2005)

De lo antes expuesto se concluye que los manuales contienen informacion
especifica debidamente estandarizada para la ejecucion de una determinada
actividad dentro de las areas administrativas de una institucion, facilitando el
control interno para determinar si el talento humano de la institucion esta o no

ejecutando correctamente las funciones que le competen.

Las tareas cotidianas en los procesos administrativos y tecnoldgicos
vienen a transformarse en rutinas que al paso del tiempo se van
modificando en el desempefio mismo de las tareas, el creciente grado
de especializacién, como consecuencia de la division del trabajo, hace
necesario el uso de una herramienta que establezca los lineamientos
en el desarrollo de cada actividad dentro de una estructura

organizacional. (Dominguez, 2010)

Los manuales administrativos constituyen una guia practica que se utiliza
generalmente como herramienta de soporte para la correcta organizacion y
comunicaciéon, contiene informacion ordenada y sistematica, en la cual se

establecen los objetivos, normas, politicas y procedimientos de la empresa, lo que
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hace que sea de mucha utilidad en la perspectiva de lograr una eficiente
administracion.

1.2. Fundamentacion Cientifico i Técnica

Nociones preliminares de un manual.- Los manuales son documentos detallados y
sistematicos que indican las actividades a ser cumplidas por el talento humano de
la institucidén y la forma en que las mismas deberan ser realizadas, ya sea, de

manera conjunta o separada.

Son libros organizados para promover un mejor entendimiento de politicas,
practicas y procedimientos administrativos; su propésito es el de
suministrar un pronunciamiento actualizado, conciso y claro de la funcién

exacta de cada fase del negocio de la empresa. (Catacora, 1997)

Generalmente son considerados elementos eficaces para la toma de
decisiones en la administracion, en razén que facilitan el aprendizaje y
proporcionan orientacién concisa y precisa que requiere la acciébn humana en
cada una de las unidades administrativas de una institucion y/o empresa, son
fuente de informacion que orienta y mejora los esfuerzos de sus integrantes para

lograr la adecuada realizacién de actividades encomendadas.

Los manuales son guias que se elaboran para mantener actualizados los
diferentes procesos que realiza la institucion y/o empresa, ya que los mismos son
también instrumentos que sirven de control interno ya que en ellos quedan
establecidos los procedimientos que se siguen, y a través de ellos se pueden

comparar y controlar todas las actividades; ademéas podria decirse que los
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manuales son documentos organizativos y herramientas gerenciales utilizadas
para comunicar y documentar los procedimientos, consiste en la organizacion
l6gica y ordenada de todos los procedimientos.

Manual de Procedimientos.- Un manual de procedimientos es una herramienta
esencial para el control interno de una institucion, en este se puede establecer
politicas organizacionales, funciones, responsabilidades, instrucciones para la
ejecucion de actividades especificas, entre otras. Ademas se definird claramente
los pasos a seguir para cumplir determina actividad, para lo cual se precisara
formatos, formularios, talento humano responsable, equipos o materiales a
utilizar, en fin todo aquello que cree un sistema ordenado para la correcta

ejecucion de una actividad dentro de la institucién.

Ventajas de los manuales de Procedimientos.- Dentro de una institucion el
contar con un manual de procedimientos genera acciones positivas en beneficio

de la misma las cuales contribuiran a conseguir logros institucionales.

Entre las ventajas de los manuales de procedimientos se establecen los

siguientes:

1 Aumentan la eficiencia de los empleados, indicAndoles lo que deben
hacer y como deben hacerlo;

71 Auxilian en la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion
del personal ya que describen en forma detallada las actividades de
cada puesto;

1 Ayudan a la coordinacién de actividades y evitar duplicidades;
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1 Construyen una base para el analisis posterior del trabajo y el
mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos;

1 Determinan en forma sencilla las responsabilidades por fallas o errores;

1 Facilitan las labores de auditoria, evaluacién del control interno y su
evaluacion;

1 Permiten conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a
descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos

responsables de su ejecucion; y,

i Permiten que se desee emprender tareas de simplificacion de trabajo
como andlisis de tiempos, delegacion de autoridad. (Gémez, 2011, pég.

15)

Practicamente se puede deducir que un manual es todo un cuerpo
sistematico que indica las actividades a ser cumplidas por una institucion,

organizacién o empresa.

Recomendaciones generales para la elaboracion de un manual.- Para
la elaboracion de un manual existen ciertos aspectos que deben ser
tomados en cuenta para que el resultado de la aplicacion del manual sea el
esperado por la institucibn. A continuacibn se detallan las

recomendaciones para la elaboracién de un manual:

1 Elaborar los manuales con la participacion de las unidades

administrativas que tienen la responsabilidad de realizar las actividades;
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Someter a una revision final el proyecto de manual, con el fin de
verificar que la informacion contenida en el mismo sea la necesaria,
esté completa y corresponda a la realidad, ademas de proceder a

comprobar que no contenga contradicciones o deficiencias;

Después de efectuar esta revision, someter el proyecto de manual a la

aprobacion de las autoridades correspondientes;

La cantidad de ejemplares que se reproduzcan, asi como la difusion
gue se haga del manual de procedimientos, dependera de la
determinacién del numero de empleados que deben contar con este

instrumento;

Una vez que el manual ha sido elaborado, autorizado e impreso, debe

ser difundido entre los empleados responsables de su aplicacion;

El proceso de implantacion de procedimientos requiere, en la mayoria
de los casos, considerar tiempos de capacitacion o adiestramiento del
personal responsable de realizar las actividades;

Es importante que las personas directamente involucradas en el uso del
manual conozcan al detalle su contenido, con el objeto de que tengan el
conocimiento general de la accion institucional y puedan consultar

dichos documentos siempre que sea necesario; Yy,
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71 La utilidad de los manuales de procedimientos y organizacion radica en
la veracidad de la informacién que contienen, por lo que es necesario
mantenerlos permanentemente actualizados, a través de revisiones
periodicas. (Direccion General de Programacion, Organizacion vy
Presupuesto de la Secretaria de Relaciones Exteriores de México,

2005, pég. 5)

Se determina que el objetivo de un manual es presentar en forma ordenada
y sistematica las normas y procedimientos llevados en las operaciones de la
institucion, empresa u organizacion con la finalidad de dotar de un instrumento
que indigue como hacer las actividades garantizando la continuidad de los
procedimientos.
Procedimientos para la elaboracién de un manual.- Como en todo proceso es
necesario establecer etapas para tener una idea clara de lo que se va a realizar y
de la metodologia a utilizar para garantizar la efectividad de cada uno de los
procedimientos que se hara constar en el manual, mismos que deben estar
acorde a la realidad institucional.
Delimitacion del procedimiento.- Es la fase en la cual se establece la finalidad
de la investigacion a través de la respuesta a cuestionamientos como: ¢ Cuél es el
procedimiento que se va a analizar?, ¢ Donde se inicia? y ¢Ddnde termina?; estos
cuestionamientos sera la guia para la investigacion, el analisis y la propuesta del

proceso en estudio.
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Recolecciéon de la Informacidn.- Se recolecta documentos y datos, los cuales
deberan ser organizados, analizados y sistematizados, con el fin de conocer los
procesos tal y como operan en el momento, y posteriormente se propone los

ajustes que se consideraron convenientes para la institucion.

Para recabar la informacién, se puede acudir a diversas fuentes, entre las
qgue destacan los archivos documentales, los empleados de la institucion pueden
aportar informacion adicional para el analisis, disefio e implantacion de
procedimientos; y las areas de trabajo que sirven para tener la vision real de las

condiciones, medios y personal que operan los procedimientos.

Las técnicas que usualmente se utilizan para recabar la informacion son la
investigaciéon documental, entrevista directa y observacion de campo.
Analisis de la Informacién y Disefio del Procedimiento.- Es una de las partes
mas importantes del estudio de procedimientos, puesto que se estudia cada uno
de los elementos de informacién o grupos de datos que se integraron durante la
recoleccion de informacion, con el propdsito de obtener un diagndstico que refleje

la realidad operativa actual de la institucion.

La informacion que se ha recolectado es analizada a través de la
realizacion de preguntas como: ¢Qué trabajo se hace?, ¢Quién lo hace?, ¢ COmo
se hace?, ¢(Cuando se hace?, ¢Donde se hace? y ¢Por qué se hace?, las
respuestas a estos cuestionamientos son de mucha utilidad puesto que facilitan el
analisis de la investigacion y se puede identificar los siguientes procesos:

A Entrega de documentos;
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A Tipos de registros utilizados;

A Clases de archivos (permanentemente o provisional);

A Dificultades en las actividades relacionadas con el archivo;
A Formularios utilizados en el archivo.

Técnicas utilizadas para la elaboracion de un manual.- Una vez que todas las
actividades sean sometidas al andlisis correspondiente, y se haya concluido
necesario mejorar o redisefiar un procedimiento, se debera utilizar la siguiente

técnica en forma secuencial:

Eliminar.- Consiste en eliminar todo lo que no sea absolutamente
necesario. Cualquier actividad, cualquier paso, cualquier detalle que no sea

indispensable, deben ser eliminados.

Combinar.- Si no se puede eliminar algo, entonces el siguiente punto es
combinar algun paso del procedimiento con otro, a efecto de simplificar el tramite.
Cuando se combina, generalmente se eliminan algunos detalles, como un

registro, una operacion, etcétera.

Cambiar.- En este punto debe revisarse si algin cambio que pueda
hacerse en el orden, el lugar o la persona que realiza una actividad, puede
simplificar el trabajo. Los procedimientos pueden simplificarse cambiando la
secuencia de las operaciones, modificando o cambiando el lugar, o sustituyendo a

la persona que realiza determinada actividad.
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Mejorar.- Algunas veces es imposible eliminar, combinar o cambiar; en
estas circunstancias el resultado mas practico se logra mejorando el
procedimiento; redisefiando una forma, un registro o un informe; haciendo alguna
mejoria al instrumento o equipo empleado, o encontrando un método mejor. Por
ejemplo: un sistema de archivo puede ser mejorado, no solamente si se eliminan,
combinan o cambian actividades de los procesos actuales, sino al sustituir el
sistema actual de archivo de documentos originales por un archivo de microfilmes,
cuando el problema basico es el espacio requerido o la seguridad de los
originales.

Mantener.- Consiste en conservar las actividades que como resultado del
analisis, no fueron susceptibles de eliminar, combinar, cambiar o mejorar. Para
aplicar esta técnica, es recomendable contar con un bosquejo de las actividades
que componen el procedimiento. (Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto de la Secretaria de Relaciones Exteriores de México,

2005, pag. 11)

Elementos que integran un manual.- Actualmente hay muchas formas de
elaborar un manual de procedimientos, razoén por la cual el contenido de estos no
tiene una delimitacion especifica ya que se derivan de los objetivos y propdsitos

que tiene cada institucion, asi como de su ambito de aplicacion.

Los elementos que son considerados como principales para elaborar un

manual de procedimientos son:
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A  Portada

A Normas generales (finalidad, aprobacion, responsabilidad, control,
revision y actualizacion del manual)

A Indice (contenido del manual)

A Introduccion (perspectiva general del manual)

A Obijetivo(s) a cumplir con el manual.

A Desarrollo de los procedimientos (parte fundamental, narracion de

instrucciones a alcanzar

1.3. Marco conceptual
Para tener una mejor orientacion se debe tener conocimiento de ciertos términos

gue son usados en el manejo y seguridad de la informacion documental.

Manual.- Representan una guia practica que se utiliza como
herramienta de soporte para la organizacion y comunicacion, que
contiene informacién ordenada y sistemaética, en la cual se establecen
claramente los objetivos, normas, politicas y procedimientos de una
institucion y/o empresa, lo que hace que sean de mucha utilidad para

lograr una eficiente administracion. (Torres, 1995, pag. 104)

Procedimiento.- f Gnsiste en seguir ciertos pasos predefinidos para

desarrollar una labor de manera eficaz.o(Definiciones, 2014)

Documento.- Un documento es la prueba o testimonio material de un hecho

0 acto que una persona fisica o juridica, una institucion, asociacion, etc.,
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que puede ser de caracter publico o privado, realizan como consecuencia
del ejercicio de sus actividades y funciones y que podra ser plasmado en
una unidad de informacion que observe cualquier soporte, papel, cinta,
disco magnético, pelicula y fotografia, con el objeto de preservarlo en el

tiempo en caso de necesitarlo para presentarlo como prueba, recuerdo o

legado a alguien. (Definicion abc, 2014)

Fondo Documental.- AElI fondo documental, como conjunto de
documentos producidos o recibidos por una persona fisica o juridica en el

ejercicio de $Wikipedm,0ld)vi dades. 0

Archivistica.- fEs el estudioteéricoy practico de los principios,
procedimientos y problemas concernientes al almacenamiento
de documentos, buscando que dicha documentacién se mantenga en el

tiempo, pueda ser consultada y clasificada.o(Wikipedia, 2014)

Seguridad.- Segun la enciclopedia virtual Wikipedia Cotidianamente se
puede referir a la seguridad como la ausencia de riesgo o también a la
confianza en algo o alguien. Sin embargo, el término puede tomar diversos

sentidos segun el area o campo a la que haga referencia. (Bligoo, 2013)

Informacién.- La Informacion esta constituida por un conjunto de datos ya
supervisados y ordenados, que sirven para construir un mensaje basado

en un cierto fendémeno o ente. (Araujo, 2007)

Inventario.- Un inventario es una provision de materiales y de
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subcomponentes que tienen por objeto facilitar la produccién o satisfacer la
demanda de los clientes. (Arias, 2011)
Conservacion.- Es la accién y efecto de conservar (mantener, cuidar o

guardar algo, continuar una practica de costumbres). (Definicion, 2009)

Clasificacion.- Es la accion o el efecto de ordenar o disponer por clases.

Codificacion.- La codificacion es el proceso de poner juntos los
segmentos de sus datos que parecen ilustrar una idea o un concepto
(representados en su proyecto como nodos). De esa forma, la codificacion
es una forma de hacer abstraccion a partir de los datos existentes en sus
recursos para construir un mayor entendimiento de las fuerzas que

intervienen. (Simonu, 2010)

Estrategia.- La estrategia es el objetivo de la actividad que realiza la
direccién de la empresa, que debe perseguir que su organizacién funcione
de manera eficiente, y la mejor manera de que esto ocurra es que no

existan conflictos en la misma. (Los Sabios.com, 2012)

Institucion.- Habitualmente se entiende por institucion cualquier organismo
0 grupo social que, con unos determinados medios, persigue la realizacion

de unos fines o propositos. (Eumed.net, 2009)

Registro.- Un registro refiere al asiento de una informacion cualquiera y

concreta como puede ser el apuntamiento de un nombre y un apellido y la
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pertinente hora en la cual se espera a esa persona en el caso de tratarse
de una cita con el médico. Esta anotacion podra realizarse de forma escrita
en un cuaderno destinado a tal menester o bien puede hacerse en forma
mecanica, mas concretamente a través de la computadora y haciendo uso
de una base de datos relacional que se haya creado con ese objetivo.

(Carrillo, 2006)
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CAPITULO I

2. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

2.1. Fuentes de informacioén

En una investigacion de cualquier tipo: documental, referencial, de campo, de
lugar, experimental, tecnoldgica, cientifica existen dos origenes o sitios en los

cuales se pueden hallar los datos.

2.1.1. Fuentes Primarias.- Se obtendra mediante la aplicacion de las
siguientes técnicas:

A Observacion (Se llevara un registro)
A Encuestas (pre elaboradas)
A Reuniones de trabajo

2.1.2. Fuentes Secundarias.-. Se obtendréa de:

A Libros
A Revistas especializadas
A Documentos

A Pé&ginas de internet

2.2. Disefio de la Investigacion

2.2.1. Enfoque, Modalidad y tipo de Investigacion

La direccidon de la investigacion es de corte cientifico colaborativa ya que
procurara dar solucion a un problema o colaborar en forma parcial para finalizar

con el mismo.

25



La investigacion serd circular porque ir4 ajustando antes, durante y
después de las actividades para la recepcion de la informacion en las areas
administrativa de la institucion. Contara en todo momento con la caracteristica de
analisis en el aspecto seguridad, porgue un dato es un conocimiento de un valor

incalculable y que en manos ajenas podra ser usado a favor o en contra.

La investigacion del presente documento y de la propuesta en particular
sera un proceso sistematico, organizado y objetivo destinado a responder a una
pregunta ¢Qué es lo que quiero hacer con respecto al manejo y seguridad de la

informacion documental del ITSPN?

La metodologia que se aplicara en la investigacion estara disefiada de tal
forma que permitira recolectar toda la informacion bibliografica referente al
problema, dirigird hacia los objetivos que encaminaran en forma directa a la
comprobacién de la hipétesis lo que permitira plantear conclusiones reales y

establecer recomendaciones.

La investigacién surge de la percepcion de una situacion probleméatica de
menor o mayor nivel, dependiendo del punto de vista de la investigacion y por
ello precisa de alguien curioso, sagaz y capaz de observar los hechos sin la

mayor trascendencia aparente para la institucion.

La investigacion de la aplicacion del procedimiento de mejoramiento de la

seguridad de la informacion documental dentro del ITSPN implica un conjunto de
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pasos, 0 etapas secuenciadas, enlazadas de manera légica unas con otras. Sin
embargo, no existe un unico esquema de pasos a seguir, pues pueden existir
mayor o0 menor cantidad de etapas, la cuestion es el contenido de cada una de
ellas para que sirvan firmemente en la consecucidon del objetivo a través de un

plan adecuado.

La seguridad de la informacion documental deberd cumplir con las
siguientes caracteristicas:
A Establecer una guia de referencia para el investigador, porque un
trabajo de estas caracteristicas, es referente para futuros
descubrimientos y correcciones que perfeccionaran la actividad
operativa del Instituto Tecnolégico Superior Policia Nacional.
A  Certificar la continuidad de la investigacion ante cualquier
eventualidad para el establecimiento de mejores acciones, mejor

provecho de los conocimientos en la exposicion ante si, la comunidad

y la vida profesional.

Esto se lo hara con una planificacion de recursos, de equipos de acuerdo
al presupuesto que podria sostenerse, de infraestructura y de buenas politicas de
direccion de los empleados guiados por la administracion.

Una herramienta practica para ejecutar el presente proyecto es que durante
la elaboracién el investigador se responda a los siguientes cuestionamientos:

A ¢, Qué se investiga en el ITSPN?

A ¢Por qué y para qué es necesaria la investigacion en el ITSPN?
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A ¢, Como, cuando, donde, con qué y con quiénes se realizara el manual
de procedimientos para el manejo y seguridad de la informacion
documental del ITSPN?

A ¢El ITSPN tiene las condiciones necesarias e indispensables para
apoyar la implementaciéon manual de procedimientos para el manejo y

seguridad de la informacion documental?

2.3. Plan de Muestreo

A Poblacion.- El universo poblacional son las dependencias
administrativas del ITSPN con su personal administrativo, las
diferentes areas técnico-pedagdgicas, ubicados en el noroccidente del

sector de la Y del Distrito Metropolitano de la ciudad de Quito.

A Muestra.- Al ser un numero reducido de dependencias y empleados
y, con el permiso exclusivo de la Direccion Nacional de Educacion de
la Instituciobn, se trabajara en forma seria, critica y reflexiva
procurando visualizar totalmente el problema institucional
administrativo, archivistico, de procesamiento y recepcion de la
informacion y sobre todo de seguridad. La muestra no sera tomada a
1 persona, 2 o hasta un niumero de 10 porque no se cumple con las
caracteristicas adecuadas, es por este motivo que se tomara la

poblacion afin con las actividades institucionales.
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2.4. Técnicas e instrumentos de recolecciéon de datos

La técnica de recoleccidon de datos ejecutada para este proyecto fue:

A Como primera fase fue la observacion total, luego la entrevista y por
altimo la revision bibliogréafica especializada de lo que es la seguridad,
la informacién documental, el mejoramiento, el proceso archivistico.
Esta unidad es la expresion operante del disefio de investigacion, la
descripcion sintética de como se realizara el proyecto en su fase

tedrica y operativa de mejoramiento de la informacion.

A En la segunda fase para recoger los datos se aplicd el cuestionario
como instrumento de preguntas dirigidas a los empleados que
manejan la informacion documental de la administracion de la
institucion. Estos expresaran su opinién sobre los requerimientos,

modelos, procesos de mejoramiento.

Para recopilar informacion que permita conocer la problemética a
solucionar del manejo y seguridad de la informacion documental en el ITSPN se
procedera a verificar lo encontrado con una retroalimentacion conjunta de los
datos de los empleados con el fin de no perjudicarlos sino ayudarlos en sus
labores administrativas diarias. La forma de presentacion de los datos se llevara a
cabo mediante programas de procesamiento de texto Word, datos numeéricos

Excel o para diagramas elaborados en Visio.
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2.5. Trabajo de campo

El procedimiento sera técnicamente cientifico, de corte experimental y tedrico en
ciertos procesos de aplicacion y verificacion del manejo y seguridad de la
informacion documental. Ademas se utilizara cuadros estadisticos, graficos,

resimenes que den una vision clara de la realidad de la institucion.

2.6. Procesamiento de lainformacion

Como ya se mencion6 en lineas anteriores se trabajara con las diferentes
herramientas de software para procesamiento de texto, hojas de célculo y

diagramas elaborados.

2.7. Andlisis e interpretacién de los datos

Como ya se manifestd se utilizardn cuadros estadisticos, graficos de pasteles y

resimenes analiticos que serviran para la toma decisiones acertadas.

Segun la encuesta preparada y mostrada en el literal del trabajo de campo
(prueba piloto) los resultados obtenidos preliminares serd a partir de las

encuestas realizadas a todo el personal administrativo del ITSPN.

La encuesta posibilitara conocer el estado situacional de manejo y
funcionalidad actual de procedimientos aplicados en el manejo y seguridad de la
informacion documental para en funcion a la misma establecer las conclusiones y
recomendaciones correspondientes en perspectiva de dar una adecuada

orientacion.
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Esta estd compuesta de 8 preguntas orientadas a conocer el tipo de
actividades o procedimientos que actualmente ejecuta el talento humano que
labora en el ITSPN para el manejo y seguridad de la informacién documental de la

institucion. (Anexo N° 8)
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TABULACION DE LA ENCUESTA REALIZADA EN EL ITSPN

Pregunta N° 1. ¢;Utiliza un formato especifico para el registro de los documentos
gue ingresan al area o departamento en el cual trabaja?

Cuadro N° 1: Utiliza formato para registro de documentos

OPCIONES Frecuencia Porcentaje
Siempre 3 15%
Frecuentemente 2 10%

A veces 13 65%
Nunca 2 10%
TOTAL 20 100%

Fuente: Personal del ITSPN
Elaborado por: Javier Estrada

Siempre
15%

Gréfico N° 1: Utiliza formato para registro de documentos

Andlisis e interpretacion

Respecto al cuestionamiento al personal del ITSPN sobre la utilizacién de
un formato para el registro de documentos; el 65% a veces, el 15% siempre, el
10% frecuentemente y el 10% restante nunca.

Lo que muestra que el personal del ITSPN hace uso de distintos formatos
para el registro de documentos que ingresan al area o departamento en el que
trabajan.
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Pregunta N° 2: ¢Archiva los documentos utilizando folders codificados de

acuerdo a secciones, sub secciones, series o0 subseries?

Cuadro N° 2: Archiva documentos utilizando folders codificados

OPCIONES Frecuencia Porcentaje
Siempre 0 0%
Frecuentemente 1 5%

A veces 2 10%
Nunca 17 85%
TOTAL 20 100%

Fuente: Personal del ITSPN
Elaborado por: Javier Estrada

Siempre Frecuentemente
0% 506 A veces
10%

Grafico N° 2: Archiva documentos utilizando folders codificados

Andlisis e Interpretacion

En relacion si el personal del ITSPN archiva utilizando folders codificados,
el 85% nunca, el 10% a veces y el 5% frecuentemente.

Significa que el personal en su mayoria no archiva documentos utilizando
folders codificados, es decir el sistema de archivo estd mal llevado, siendo dificil

la ubicacion inmediata de la informacion documental.
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Pregunta N°. 3: ¢ Archiva semanalmente los documentos institucionales?

Cuadro N° 3: Archiva semanalmente los documentos institucionales

OPCIONES Frecuencia Porcentaje
Siempre 1 5%
Frecuentemente 2 10%

A veces 15 75%
Nunca 2 10%
TOTAL 20 100%
Fuente: Personal del ITSPN
Elaborado por: Javier Estrada

Siempre

y

5%

Grafico N° 3: Archiva semanalmente los documentos institucionales

Andlisis e interpretacion

En cuanto al archivo semanal de los documentos institucionales el personal

ha respondido: 75% a veces, el 10% nunca, el 10% frecuentemente y el 5%

nunca.

De acuerdo a los resultados antes sefialados se establece que el personal
archiva de manera ocasional los documentos, hecho que incide de manera

negativa en el manejo y seguridad de los documentos, siendo necesario realizar

los correctivos pertinentes.
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Pregunta N°. 4: ¢Las estanterias que contienen archivadores con informacion

académica de los estudiantes tienen algun tipo de seguridad?

Cuadro N° 4: Estanterias con seguridad

OPCIONES Frecuencia Porcentaje
Siempre 0 0%
Frecuentemente 0 0%
A veces 2 10%
Nunca 18 90%
TOTAL 20 100%

Fuente: Personal del ITSPN
Elaborado por: Javier Estrada

Frecuentemente Siempre A veces
0% 0% 10%

Nunca
90%

Grafico N° 4: Estanterias con seguridad
Analisis e interpretacion
En relacion si las estanterias que contienen archivos con informacion
académico tiene seguridad, el 90% manifiesta que nunca, mientras que el 10%
expresa que a veces. Ratifica la pregunta No 3 al reafirmar que no existe
seguridad en las estanterias que contienen archivos con informacion académica,
hecho que denota despreocupacion por salvaguardar la informacion de la

institucion investigada.
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Pregunta N° 5: ¢lmplementaria usted un sistema &agil para el manejo y

seguridad de los documentos?

Cuadro N° 5: Implementaria un sistema para el manejo y seguridad de

documentos
OPCIONES Frecuencia Porcentaje
Sl 19 95%
NO 1 5%
TOTAL 20 100%

Fuente: Personal del ITSPN
Elaborado por: Javier Estrada

NO
5%

95%

Gréfico N° 5: Implementacion de un sistema para el manejo y seguridad
documental

Andlisis e interpretacion

Sobre si implementaria un sistema para el manejo y seguridad de
documentos, el 95% manifiesta que si, mientras que el 5% dice que no. Significa
gue existe predisposicion por parte del personal para implementar un sistema
para el manejo y seguridad de los documentos de la institucion, ademas facilitaria

su ubicacion y por ende la atencion a los estudiantes y padres de familia.
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Pregunta N°. 6: ¢Considera que los documentos deben tener seguridad en su

archivo y conservarse técnicamente para su posterior utilizacion?

Cuadro N° 6: Seguridad y conservacion del archivo

OPCIONES Frecuencia Porcentaje
SI 20 100%
NO 0 0%
TOTAL 20 100%

Fuente: Personal del ITSPN
Elaborado por: Javier Estrada

100%

Gréfico N° 6: Seguridad y conservacion del archivo
Andlisis e interpretacion
Sobre esta pregunta el Personal considera que los documentos deben
tener seguridad y conservacion del archivo, el 100% manifiesta que si. Significa
que el personal esta consciente de la necesidad de brindar seguridad a los
archivos, de ubicarlos adecuadamente para utilizarlos técnicamente de esta

manera brindar un mejor servicio a los clientes tanto internos como externos.
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Pregunta N°. 7: ¢Posee un inventario de la informacion documental que reposa

en el departamento o area en que trabaja

Cuadro N° 7: Posee un inventario de la informacién documental de su

departamento
OPCIONES Frecuencia Porcentaje
Sl 0 0%
NO 20 100%
TOTAL 20 100%

Fuente: Personal del ITSPN
Elaborado por: Javier Estrada

Sl
0%

no_

100%

Gréfico N° 7: Posee un inventario de la informacién documental de su
departamento

Andlisis e interpretacion

Respecto si posee inventario de la informacién documental que reposa en
el departamento o area en el que trabaja, el 100% expresa que no. Significa que
el personal no lleva prolijamente y técnicamente la informacion, se constituye en
responsabilidad de cada servidor el llevar la documentacion de la mejor manera

bajo parametros técnicos.

38



Pregunta N°. 8: ¢Considera que con un nuevo sistema de manejo de la

informacion mejorara la eficiencia del ITSPN?

Cuadro N° 8: Nuevo sistema de manejo de la informacién

OPCIONES Frecuencia Porcentaje
Sl 20 100%
NO 0 0%
TOTAL 20 100%

Fuente: Personal del ITSPN
Elaborado por: Javier Estrada

NO
0%

Sl
100%

Gréfico N° 8: Nuevo sistema de manejo de la informacion

Andlisis e interpretacion

Sobre si el Personal considera que con un nuevo sistema de manejo de la
informacion mejorara la eficiencia de ITSPN, el 100% manifiesta que si. Denota
la predisposicién y la necesidad del Personal para conocer y aplicar un nuevo
sistema que posibilite el manejo técnico de los archivos y conjuntamente el

mejoramiento del servicio en términos de eficacia, eficiencia y efectividad.

39



CAPITULO Il

PROPUESTA

3.1. Tema

Manual de procedimientos para el manejo y seguridad de la informacién
documental del Instituto Tecnoldégico Superior de la fPolicia Nacionala

3.2. Antecedentes de la propuesta

Realizado el analisis cuantitativo y cualitativo, asi como recopilada la informacion
para la implementacion de un manual de procedimientos para el manejo y
seguridad de la informacion documental en el ITSPN, se observa la necesidad
imperativa de contar con esta herramienta de apoyo, especialmente para el
personal administrativo, quienes tienen a su cargo la responsabilidad de emitir,

clasificar, archivar y sobre todo resguardar la informacion documental.

El manual que se elaboro, es el documento que contiene la descripcion de
actividades que deben realizarse en la recepcion, archivo y custodia de la
informacion documental que maneja el ITSPN, el manual incluye la precisién de
responsabilidades y participacién contiene informacion y ejemplos de formularios,
autorizaciones o documentos necesarios, a utilizar y cualquier otro dato que
puedan auxiliar el correcto desarrollo de las actividades dentro de la institucion
objeto de investigacion.

En él se encuentran registrada y transmitida sin distorsién la informacion

basica referente al funcionamiento de todas y cada una de las unidades
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administrativas, en perspectiva de facilitar las labores de auditoria, la evaluacion y

el control interno.

La relevancia de la documentacion que maneja el ITSPN y los estandares
exigidos para las instituciones educativas de nivel superior obligan a que la
institucion cuente con un manual de procedimientos para el manejo y seguridad
de la informacion documental que permita que las actividades y formatos
utilizados sean estandarizados y el tiempo invertido por el personal para realizar

las labores de archivo sea optimizado.

3.3.  Justificacion

El presente proyecto se lo emprendera para satisfacer necesidades del ITSPN en
el manejo y seguridad de la informacion de las diferentes areas que integran la
institucion a través de la creacién de una herramienta util para los empleados y
asi lograr que los documentos que ahi se reciben y generan tengan un trato
adecuado y sean confiables tanto para los clientes internos y externos, por las
siguientes razones:

A No se utiliza un formato especifico para el registro de documentos.

A No se archiva los documentos de una manera codificada.

A No se posee un inventario de informacion documental en los
diferentes departamentos.

A Se archiva los documentos de manera ocasional.

A No existe seguridad en las estanterias que contienen los

archivadores.
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La propuesta se orienta a reconocer que es necesario para la correcta
elaboracion y presentacion de documentos de una oficina, la utilizacion de una
guia de formatos para apoyar las labores, en si para mejorar los procesos

operativos para que estos se desarrollen con eficiencia y efectividad.

El objetivo es unificar criterios para la elaboracion de los diferentes
documentos que se generan en las diferentes unidades, lo que permitira conocer
el funcionamiento interno en lo que respecta a descripcion de documentos,
localizacion, requerimientos y a puestos responsables para su ejecucion, auxiliara
en la induccién del puesto y el adiestramiento y capacitacién del personal, servira
de consulta, facilitarad labores de auditoria, aumentara la eficiencia de los
servidores, pero por sobre todo ayudara a la coordinacién efectiva de tramites y

actividades.

3.4. Objetivos

3.4.1. General

Elaborar un manual de procedimientos para el manejo y seguridad de la
informacion documental que permita mejorar la accesibilidad y conservacion de la
informacion que recibe y genera el ITSPN a través de la implementacion de
actividades y responsabilidades claramente definidas para cada uno de los

empleados involucrados en el proceso.
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3.4.2. Especificos

A

Contar con una herramienta que determine procedimientos para

proteger, conservar y organizar el patrimonio documental del ITSPN.

Promover la conservacion adecuada de la informacion del ITSPN,
facilitar y agilizar su uso oportuno, mediante la utilizaciéon de los
mismos procedimientos y técnicas de archivo en todas las areas de la

institucion.

Codificar los documentos a través de formatos y en carpetas

clasificadas.

Mejorar las labores desempefiadas por los empleados del ITSPN,
evitando ciertas fallas como: falta de organizacion de los documentos
digitales, retrasos, desconocimiento de funciones y pérdidas de

tiempo.
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3.4. Desarrollo de la propuesta

Para la elaboracion del manual de procedimientos de manejo y seguridad de la

informacion documental del ITSPN, se ha establecido los siguientes parametros:
A Observacion;

A Reconocimiento de las oficinas administrativas del ITSPN;

>\

Andlisis del archivo central de informacion y del archivo de las
diferentes areas de la institucion;

A Analisis del mobiliario y/o estanteria utilizada en la recepcién o
almacenamiento de la documentacion; e,

A Identificacion de las falencias en el manejo de documentos.

En este manual se propondra la ejecucién de los siguientes procedimientos:
1. Control de ingreso de la documentacién

2.  Clasificacion de los documentos

3.  Cadificacién de los documentos

4. Inventario del archivo

5. Conservacion

6.  Servicio y control de préstamo de documentos
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NORMAS GENERALES
1. Finalidad
Proporcionar informacion de cada procedimiento para el manejo y seguridad de la
informacion documental en cada una de las areas con que cuenta el Instituto
Tecnol - gico Super i,determinBnold las @acivadadssay productos | 0

principales que se generan.

2. Aprobacién

A Rector, previo conocimiento de la Asamblea General.

3. Responsabilidad de la ejecucién y del control
A Archivo

A Directores o jefes de las areas institucionales

4. Revision y actualizacién

Archivo en coordinacion con Rectorado y la Asamblea General.
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ll.  INTRODUCCION

E I l nstituto Tecnol -gico Superior
contar con una herramienta Util para que el personal administrativo oriente de
manera precisa y controlada todas las actividades que realicen en el proceso de
manejo y seguridad de los documentos que ingresan y se generan en la
institucion, con la finalidad de lograr la obtencion de las metas de toda la
institucion, garantizando por su parte, un incremento en la operatividad y

eficiencia de la misma.

Este proyecto de investigacion ha dado como resultado un manual de
procedimientos para el manejo y seguridad de la informacién documental del
ITSPN con el fin de mantener uniformidad de los procedimientos que cada area
administrativa ejecuta para el manejo y seguridad de documentos, permitiendo
alcanzar los objetivos institucionales y contribuir a orientar al personal sobre la
ejecucion de las actividades encomendadas, constituyéndose asi, en una guia de

la forma en que opera e interviene.

Cabe sefalar que el presente manual debera revisarse anualmente con

respecto a la fecha de aprobacion, o bien, cada vez que se considere necesario.
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.  OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo General
Establecer los procedimientos a seguir para asegurar el eficiente y oportuno
manejo y seguridad de la informacion documental del Instituto Tecnoldgico

Superior fAPolic2a Nacional 0.

Objetivos Especificos
A Beneficiar a la comunidad administrativa, docente y educativa con un
instrumento eficaz que permita obtener informacién oportuna y veraz

sobre los requerimientos de clientes internos y externos.
A  Definir las actividades que el personal de cada una de las areas
deberd emprender para el manejo y seguridad de la informacion, lo

cual apoyara al desarrollo de las funciones de la institucion.

A Facilitar la operatividad institucional respecto de la informacion

documental que genera y recibe la institucion.
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IV. PROCEDIMIENTOS

Cada uno de las areas con que cuenta la institucion debera ejecutar los
procedimientos que se detalla a continuacion en el manejo y seguridad de la
informacion documental:

1. Control del ingreso de la documentacion

2.  Clasificacion de documentos

3.  Caodificacion de documentos

4.  Inventario del archivo

5.  Conservacion

6.  Servicio y control de préstamo de documentos

1.- Control de ingreso de la documentacion

Responsable: Secretaria/o

Todo tipo de documento que ingrese a las diferentes areas de la institucion
debera ser registrado utilizando un mismo formato, el cual contendra la siguiente
informacion:

A Nombre de la institucién

A Nombre del area

A Fecha

A Hora

A Namero de ingreso

A Nombre de la persona que recibe
A Firma de la persona que recibe
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Para ello se utilizara un sello automatico que sera distribuido a todo el

personal responsable del ingreso de la documentacion. (Anexo N° 9)

Ademas todos los documentos o informacion documental ingresada
deberan ser registrados en el formulario de recepcién de documentos, el cual sera

creado en una hoja de Excel, con la siguiente informacion:

A Nombre de la Institucion o area que remite el documento

A Nombre del Remitente

A Asunto o tema del documento

A Fecha y hora de recepcién

A Numero de ingreso

A Nombre de la persona que receptd el documento

A Nombre de la persona a la que se entrega el documento o tramite

dado al documento

Para ello se ha establecido el formulario de registro y control de tramite de

documentos. (Anexo N° 10)

2. Clasificacion de Documentos

En esta etapa cada area institucional clasificara su archivo de modo que pueda
ser conservado para su posterior utilizacion, para ello se partird de la estructura
organica funcional que posee la institucion (Anexo N° 11) y los tramites

administrativos que generan las diferentes areas en el ejercicio de sus funciones.

Para iniciar la clasificacién el empleado encargado debera identificar que es

material de archivo y que no debe conservarse para efectos archivisticos,
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posterior a ello procedera a eliminar las piezas documentales idénticas que
vengan duplicadas o con mas copias, siempre procurara conservar los
documentos originales o en su defecto las copias mas legibles; los duplicados se
eliminaran Unicamente cuando exista seguridad absoluta de que los documentos

son idénticos.

Una vez clasificada la documentacion de cada area administrativa se
inventariard y remitira al archivo general mediante listas de remision la
documentacion que ha cumplido su vigencia administrativa (5 afos), previa
aprobacion y autorizacion del Director/a o Jefe/a del area a la que correspondan

los documentos.

La documentacién sera clasificada por secciones documentales, es decir
cada area administrativa sera considerada una seccibn documental; de
conformidad a la estructura actual de la institucion las secciones documentales a

utilizar son las siguientes:

Nombres de las secciones documentales
(Areas del ITSPN)

Asamblea General

Consejo Directivo

Rectorado

Departamento juridico

Comisién de autoevaluacion interna

Departamento de Comunicacion y Relaciones Publicas

Departamento de Planificacion estratégica

Departamento de auditoria y acreditacion
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Archivo

Vicerrectorado Académico

Vicerrectorado Administrativo

Departamento de Talento Humano

Departamento Financiero

Activos Fijos

Logistica

Departamento TI C06s

Coordinacién de ldiomas

Secretaria Académica

Coordinaciéon de Criminalistica

Coordinacion de Investigacion Policia Judicial

Coordinacion de Administracion de Empresas

Coordinacion de Investigacion de accidentes de transito
Coordinacion del Convenio ITSPN-ESC

Departamento de Investigacion e Innovacién Tecnoldgica

Departamento de Desarrollo Curricular

Departamento de Educacién Continua

Departamento de Vinculacion con la Colectividad

Departamento de Bienestar Estudiantil

Una vez identificadas las secciones documentales se clasificara en series
documentales, es decir las series seran una agrupacion de documentos que
pertenecen a una misma actividad y son repetitivas en cada area institucional en
el cumplimiento de una funcién determinada. Por ejemplo se crearan series

como:
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Nombres de las Series

Oficios Recibidos

Oficios Enviados

Memorandos Recibidos

Memorandos Enviados

Circulares

Telegramas

Normativa legal SENESCYT

Notas Primer Semestre Seguridad Publica

Notas Segundo Semestre Seguridad Publica

Notas Tercer Semestre Seguridad Publica

Notas Cuarto Semestre Seguridad Publica

Notas Quinto Semestre Seguridad Publica

Notas Sexto Semestre Seguridad Publica

Notas Primer Semestre Criminalistica

Notas Segundo Semestre Criminalistica

Notas Tercer Semestre Criminalistica

Notas Cuarto Semestre Criminalistica

Notas Quinto Semestre Criminalistica

Notas Sexto Semestre Criminalistica

Notas Primer Semestre Investigacion de accidentes de transito

Notas Primer Semestre Investigacion de accidentes de transito

Notas Segundo Semestre Investigacion de accidentes de transito

Notas Tercer Semestre Investigacion de accidentes de transito

Notas Cuarto Semestre Investigacion de accidentes de transito

Notas Quinto Semestre Investigacion de accidentes de transito

Notas Sexto Semestre Investigacion de accidentes de transito

Notas Primer Semestre Administracion de empresas

Notas Segundo Semestre Administracion de empresas

Notas Tercer Semestre Administracion de empresas

Notas Cuarto Semestre Administracion de empresas

Notas Quinto Semestre Administracion de empresas
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Notas Sexto Semestre Administracion de empresas

Notas Primer Semestre Investigacion de Policia Judicial

Notas Segundo Semestre Investigacion de Policia Judicial

Notas Tercer Semestre Investigacion de Policia Judicial

Notas Cuarto Semestre Investigacion de Policia Judicial

Notas Quinto Semestre Investigacion de Policia Judicial

Notas Sexto Semestre Investigacion de Policia Judicial

Actas Asamblea General

Actas Consejo Directivo

Roles de Pago Personal Docente

Roles de Pago Personal Administrativo

Matriculas Primer semestre

Matriculas Segundo Semestre

Matriculas Tercer Semestre

Matriculas Cuarto Semestre

Matriculas Quinto Semestre

Matriculas Sexto Semestre

Facturas Primer semestre

Facturas Segundo semestre

Facturas Tercer semestre

Facturas Cuarto semestre

Facturas Quinto semestre

Facturas Sexto semestre

Asistencia de estudiantes Primer semestre

Asistencia de estudiantes Segundo Semestre

Asistencia de estudiantes Tercer Semestre

Asistencia de estudiantes Cuarto Semestre

Asistencia de estudiantes Quinto Semestre

Asistencia de estudiantes Sexto Semestre

Asistencia Docentes

Asistencia Personal Administrativo

Planillas del IESS

Adquisiciones infima cuantia
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Comprobantes de pago Proveedores

Comprobantes de pago Personal Docente

Comprobantes de pago Personal Administrativo

Contratos Personal Docente

Contratos Personal Administrativo

Contratos Proveedores

Retenciones Tributarias

Impuesto a la Renta

Actas de entrega recepcion (activos fijos)

Ingresos a Bodega

Egresos de Bodega

Plan Operativo Anual

Certificaciones presupuestarias

Ordenes de pago

Cada éarea podra crear sus respectivas series documentales de acuerdo a
sus necesidades, mismas que seran sometidas a revision y aprobacion del

empleado responsable del archivo general.

Las series documentales de cada seccion seran archivadas en folders,
tratando en lo posible de utilizar algin distintivo para cada seccién, como por
ejemplo el color de las etiquetas de descripcion del contenido del folder, a
continuacion se detallan ejemplos de colores que se podria asignar a cada

seccion:
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Rectorado Azul @ |

Asamblea General Celeste @ i

Consejo Directivo Amarillo il §14
Departamento Juridico Verde oscuro @ §§§§
Comision de autoevaluacion interna Tomate (ot Q%sg
Dep. de Comunicacion y Relaciones Publicas Morado @ Qgéi
Departamento de Planificacion Estratégica  Verde Claro (ot E\%éé
Departamento de Auditoria y Acreditacion Rosado for! ggsi
Vicerrectorado Académico Turquesa o } § H
Vicerrectorado Administrativo Rojo (o ééﬂ
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3. Codificacion de los documentos

Una vez separado el material en secciones y series documentales, se procede a
codificar cada unidad archivable o expediente, utilizando el sistema alfabético y
numérico. El codigo estara formado por las siglas y nimero que identifican a: la
seccién documental, seguida de la serie documental. Para este procedimiento se
ha establecido un formato a ser utilizado por cada una de las &reas institucionales
en la descripcion del folder que serd detallada en la primera hoja del folder.

(Anexo N° 12)

Codificacién se las secciones documentales:

Nombres de las secciones documentales Caodigo Caodigo
(Areas del ITSPN) Alfabético | Numérico

Asamblea General AG 1
Consejo Directivo CD 2
Rectorado R 3
Departamento juridico DJ 4
Comisién de autoevaluacion interna CAA 5
Departamento de Comunicacion y Relaciones CRP 6
Publicas

Departamento de Planificacion estratégica PE 7
Departamento de auditoria y acreditacion AA 8
Archivo A 9
Vicerrectorado Académico VAC 10
Vicerrectorado Administrativo VA 11
Departamento de Talento Humano DTH 12
Departamento Financiero DF 13
Activos Fijos AF 14
Logistica L 15
Departamento TI Co6s DTI1 CGQG 16
Coordinacion de Idiomas Cl 17
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Secretaria Académica SA 18
Coordinacion de Criminalistica CcC 19
Coordinacion de Investigacion Policia Judicial CIPJ 20
Coordinacion de Administracion de Empresas CAE 21
Coordinacion de Investigacion de accidentes de CIAT 22
transito
Coordinacion del Convenio ITSPN-ESC CCl 23
Departamento de Investigacibn e Innovacion DIT 24
Tecnologica
Departamento de Desarrollo Curricular DDC 25
Departamento de Educaciéon Continua DEC 26
Departamento de Vinculacién con la Colectividad DVC 27
Departamento de Bienestar Estudiantil DBE 28
Codificacion se las series documentales:
Cédigo Cédigo
Nombres de las Series Alfabético NUmeérico
Oficios Recibidos OR 111
Oficios Enviados OE 112
Memorandos Recibidos MR 113
Memorandos Enviados ME 114
Circulares C 115
Telegramas T 116
Normativa legal SENESCYT NOS 117
Notas Primer Semestre Seguridad Publica PSP 119
Notas Segundo Semestre Seguridad Publica SSP 119
Notas Tercer Semestre Seguridad Publica TSP 120
Notas Cuarto Semestre Seguridad Publica CSP 121
Notas Quinto Semestre Seguridad Publica QSP 122
Notas Sexto Semestre Seguridad Publica SXSP 123
Notas Primer Semestre Criminalistica PC 124
Notas Segundo Semestre Criminalistica SC 125
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Notas Tercer Semestre Criminalistica TC 126
Notas Cuarto Semestre Criminalistica CC 127
Notas Quinto Semestre Criminalistica QC 128
Notas Sexto Semestre Criminalistica SXC 129
Notas Primer Semestre Investigacion de accidentes de PIAT 130
transito

Notas Primer Semestre Investigacién de accidentes de SIAT 131
trnsito

Notas Tercer Semestre Investigacion de accidentes de TIAT 132
transito

Notas Cuarto Semestre Investigacion de accidentes de CIAT 133
transito

Notas Quinto Semestre Investigacion de accidentes de QIAT 134
trnsito

Notas Sexto Semestre Investigacion de accidentes de SXIAT 135
transito

Notas Primer Semestre Administraciéon de empresas PA 136
Notas Segundo Semestre Administracion de empresas SA 137
Notas Tercer Semestre Administracion de empresas TA 138
Notas Cuarto Semestre Administracion de empresas CA 139
Notas Quinto Semestre Administracion de empresas QA 140
Notas Sexto Semestre Administracion de empresas SXA 141
Notas Primer Semestre Investigacién de Policia Judicial PPJ 142
Notas Segundo Semestre Investigacion de Policia SPJ 143
Judicial

Notas Tercer Semestre Investigacion de Policia Judicial TPJ 144
Notas Cuarto Semestre Investigacion de Policia Judicial CPJ 145
Notas Quinto Semestre Investigacion de Policia Judicial QPJ 146
Notas Sexto Semestre Investigacion de Policia Judicial SXPJ 147
Actas Asamblea General AG 148
Actas Consejo Directivo ACD 149
Roles de Pago Personal Docente RPPD 150
Roles de Pago Personal Administrativo RPPA 151
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Matriculas Primer semestre MPS 152
Matriculas Segundo Semestre MSS 153
Matriculas Tercer Semestre MTS 154
Matriculas Cuarto Semestre MCS 155
Matriculas Quinto Semestre MQS 156
Matriculas Sexto Semestre MSXS 157
Facturas Primer semestre FP 158
Facturas Segundo semestre FS 159
Facturas Tercer semestre FT 160
Facturas Cuarto semestre FC 161
Facturas Quinto semestre FQ 162
Facturas Sexto semestre FSX 163
Asistencia de estudiantes Primer semestre AEP 164
Asistencia de estudiantes Segundo Semestre AES 165
Asistencia de estudiantes Tercer Semestre AET 166
Asistencia de estudiantes Cuarto Semestre AEC 167
Asistencia de estudiantes Quinto Semestre AEQ 168
Asistencia de estudiantes Sexto Semestre AESX 169
Asistencia Docentes AD 170
Asistencia Personal Administrativo APA 171
Planillas del IESS Pl 172
Adquisiciones infima cuantia AIC 173
Comprobantes de pago Proveedores CPP 174
Comprobantes de pago Personal Docente CPD 175
Comprobantes de pago Personal Administrativo CPA 176
Contratos Personal Docente CD 177
Contratos Personal Administrativo CA 178
Contratos Proveedores CP 179
Retenciones Tributarias RT 180
Impuesto a la Renta IR 181
Actas de entrega recepcion (activos fijos) AER 182
Ingresos a Bodega B 183
Egresos de Bodega EB 184
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Plan Operativo Anual POA 185
Certificaciones presupuestarias CP 186
Ordenes de pago OoP 187

La codificacion de las secciones documentales se la realizara utilizando la

secuencia numérica a partir del 1 hasta el 100 y las series a partir del 111,

evitando totalmente duplicar cédigos tanto numeéricos como alfabéticos; para la

codificacion de nuevas secciones o series documentales se sometera a revision y

aprobacion de Archivo.

La codificacion detallada en los cuadros anteriores sera utilizada en los

folders destinados para el almacenamiento de la documentacion de la siguiente

manera:

1. Logo de la institucion
2. Ao de la documentacion
3. Nombre de la secciéon

4. Nombre de la serie

)

[

AND 2014
RECTORADD
Ofiges
Recibidas

La etiqueta presentada como ejemplo corresponde al afio 2014, seccién

Rectorado y serie Oficios Recibidos, la primera hoja del folder llevara la

codificacion alfabética y numérica del contenido, por ejemplo:
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ANO 2014
ITSPN-R-03_OR-111

4. Inventario del archivo

Responsable: Secretaria/o

Cada éarea de la institucion debe elaborar un listado de documentos
archivados, el cual debera contener la respectiva codificacion que se ha dado a
las secciones y series, ademas se foliara cada folder con la finalidad de tener un
inventario detallado de la documentacion, de manera que las diferentes areas
entreguen al archivo general un inventario especifico de su informacion
documental, lo cual constituird un referente para el control, existencia y ubicacién

de la informaciéon documental de la institucion.

El empleado/a responsable del archivo general debera guardar los archivos
recibidos por cada una de las areas de acuerdo a las secciones y series
documentales de manera que la informacion documental que corresponde a una
seccion se encuentre archivada en un mismo lugar y en secuencia a la foliacion

dada a cada folder.

Se utilizara el formulario de inventario general de documentos de archivo

(Ver Anexo N° 13) y se lo remitira al empleado encargado del archivo general para
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qgue lo resguarde en la oficina de archivo general, se conservara una copia del
formulario como constancia de la informacion documental entregada.
5. Conservacion de la informacion documental

Responsable: Secretaria/o

Para conservacion la informacion documental esta deberd ser archivada

observando ciertos requerimientos como:

Requerimientos de las estanterias destinadas a archivo en cada una
de las areas institucionales.- Las estanterias seran de un material resistente, de
modo que soporte el peso de los folders a archivar y deberan constar con las
seguridades que amerite la informacion contenida, es decir de ser necesario las
estanterias tendran cerraduras, todos los folders seran archivados en estas
estanterias, evitando totalmente el mantenerlos en el piso o en lugares no

adecuados que conlleven al deterioro de la informacion documental.

Requerimientos del espacio fisico destinado para el archivo general.-
La oficina destinada para archivo general deberd ser ventilada, contar con
detectores de incendios, extintores de incendios, seguridad en puertas y ventanas
y evitar cercania con las aguas lluvias con el fin de contrarrestar la humedad la
cual debe estar entre 45% y 55% para evitar el deterioro de los documentos. La
luz solar que se reciba debe ser indirecta, debiendo colocarse cortinas metalicas

semi abiertas y fijas o adhesivos plasticos de vidrio.

El empleado responsable del archivo general realizara las labores

pertinentes para la adecuada conservacion y manejo de la informacion
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documental, que ingresa y genera la institucion, considerando los siguientes

aspectos:
A Area fisica del archivo
A lluminacion
A Temperatura
A Humedad
A Polvo
A Ventilacion
A Estanteria o equipos o para archivos
A Estanteria o equipos para planos, mapas u otros similares
A Estanteria o equipos para fotografias

Estanterias a utilizar en el archivo general.- Se utilizara archivadores,
armarios o estanterias metalicas con la finalidad de que estos soporten los folders

0 cajas que contienen la informacion documental.

Recomendaciones para el mantenimiento de los documentos.- Para
conservar los documentos adecuadamente y evitar pérdidas de la informacién
documental se establece las siguientes recomendaciones:

A Evitar el ingreso y acumulacion de polvo a través de ventanas,

ventilacion, puertas cortinas o tapetes;

A Realizar la limpieza periodica del cuarto de archivo para lo cual se

utilizara elementos minimos de seguridad industrial;

A Utilizar aspiradora en la limpieza de estanteria y muebles destinados

a archivo, evitando el roce con los documentos;
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>\

Limpiar los pisos con aspiradora o con un trapo humedecido;

>\

Para realizar la limpieza de los documentos se los debe sacar del
cuarto de archivo en un lugar ventilado con la finalidad de evitar que el
polvo se quede en el lugar;

A Para la limpieza interna de la documentacion se deben utilizar
brochas de cerdas suaves;

A Durante el proceso de limpieza, eliminar siempre el material metalico
como clips y ganchos y si son indispensables sustituirlos por material
plastico; vy,

A  Si se detecta material afectado por hongos, insectos, humedad o

roedores, limpiar cuidadosamente en un lugar diferente al que se ha

desarrollado la limpieza.

6. Servicio y Control del Préstamo de Documentos

Responsable: Secretaria/o

Los empleados de la institucion podran solicitar expedientes y otros
documentos en calidad de préstamo, los documentos no podran ser retenidos por
mas de quince dias, plazo que puede prorrogarse previamente con justificacion
del Director o Jefe de area respectiva que los solicite en casos especiales de ser
documentos originales, en caso contrario solo se prestaran copias,
responsabilizandose porque solo ellos manejaran el documento y que no se podra
proporcionar ningun tipo de informacion a otros entes dependiendo el grado de

confidencialidad del archivo.
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Los empleados deberan comprender que por el tipo de documentacion que
resguarda el archivo el servicio de préstamo de documentos puede ser restringido
con caracter de confidencialidad por lo tanto deben acatarse a las normas del

archivo.

Solicitud de Préstamo de Documentos.- Se controlara el servicio de
préstamo de documentos a través de la utilizacion de un formato Solicitud de

Préstamo de Documentos. (Anexo N° 14)

La solicitud de préstamo de documentos se archivara con la peticion, en
orden alfabético-cronolégico, y tendra el valor de probatorio en cualquier
irregularidad de los documentos consultados que se presenten. Para ello se han
definido los siguientes pasos:

A Los documentos se facilitaran a nivel interno, es decir entre las

diferentes unidades administrativas de la institucion.

A El empleado responsable del archivo al momento de prestar un
documento dejara un distintivo en el lugar que ocupaba este, sin
alterar el orden en que se guarda la documentacion restante, el
distintivo sera retirado una vez que se recepte el documento prestado
previa verificacion de que la informacion que se encuentre completa y

en buen estado.

A Una vez constatado que el documento devuelto se encuentra en las

mismas condiciones que fue prestado se procede a sellar la solicitud
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de préstamos de documentos con la palabra i D E V U E L dadéras
se hara constar la fecha y hora de devolucion en presencia del

usuario.

Prohibiciones y sanciones generales de acceso.- Esta totalmente
prohibido sacar un archivo o cualquier documento original fuera de la oficina en la
que repose, cuando procede por orden superior, se realizaran guias de
responsabilidad sobre los empleados bajo cuya custodia se encuentra la

documentacion.

Los empleados(as) que infrinjan la prohibicion sefalada en el parrafo
anterior o que ocasionen la destruccion, deterioro malicioso, falsificacion,
sustraccion, infidelidad en la custodia, incumplimiento de las medidas de
conservacion de los documentos, eliminacion de documentos o salida de
documentos sin autorizacion, seran sancionados de conformidad a lo establecido
en la normativa legal (Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién

Pudblica) que rige para el efecto.

3.6 Presupuesto
La elaboracién del manual de procedimientos para el manejo y seguridad de la
informacion (documentos) del ITSPN en términos reales, confiables y concretos

tendra el siguiente costo:
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

COSTO

Planificacion preliminar

Investigacion, uso de internet, encuestas,
utiles de escritorio, pasajes, CDs, Servicios

béasicos (telefono movil, luz), refrigerio

uSD270,00

Planificacion técnica

Asesoria 'y capacitacion en el éarea
administrativa, de proyectos,
organizacional, institucional y demas
complementarias de las ciencias

administrativas

uSD250,00

Planificacion

intelectual, Ideol6gica

Auto preparacion sobe los mas diversos
temas en centros educativos y en
bibliografia obtenida directa 0

indirectamente

Sin costo
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3.7 Conclusiones y recomendaciones de la propuesta

3.7.1 Conclusiones

A Se elabor6 un manual de procedimientos para que el personal que
laboraenell nsti tuto Tecnol  -gico Superior
utilizarlo en actividades cotidianas inherentes al manejo de
informacion documental, como son: ordenar, clasificar y custodiar los
documentos; lo cual constituye un aporte a las herramientas
administrativas con que cuenta la institucion para un mejor

desemperio.

A  Se establecieron procedimientos especificos para el manejo y
seguridad de la informacién documental que genera y recibe la
institucion, logrando asi uniformidad y responsabilidad en las tareas
administrativas de cada uno de los empleados; es asi que dentro de
cada proceso existe un responsable de las actividades quien
contribuirda a que la informacién documental tenga un proceso
adecuado y se garantice su correcta conservacion y resguardo ya que
los documentos seran conservados obedeciendo a un orden

secuencial de codigos.

A  Se disei6 formatos a ser utilizados en los diferentes procedimientos
que se debe cumplir en el manejo y seguridad de la informacion
documental de la institucion, como por ejemplo: sellos de recepcion,

registro de correspondencia, registro de préstamo de documentos,
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inventarios del archivo, membretes para folders, entre otros.

La aplicacion del manual sera muy sencilla ya que este ha sido
elaborado con procedimientos claramente definidos y con la dotacion
de herramientas (formatos) que facilitaran la utilizacion del mismo al

personal que labora en la institucion.
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3.7.2 Recomendaciones

A Debido a la importancia de este manual para la operatividad
administrativa, se recomienda a los directivos de la institucion
disponer la aplicacion inmediata y de ser posible complementarlo a

través de la implementacion de un software de gestion documental.

A limplementar los procedimientos propuestos en el manual para el
manejo y seguridad de la informacion documental y verificar
constantemente su correcta aplicacion a fin de garantizar el
tratamiento adecuado de cada uno de los documentos, lo cual
contribuird a identificar procesos que requieran mejoras, resulten de

dificil aplicacion o el proceso resulte poco operativo.

A Dar seguimiento continuo a la utilizacién de los formatos disefiados
para este manual con la finalidad de garantizar los procedimientos
ejecutados o identificar aguellos formatos que dificulten o retrasen las

actividades de archivo y sea necesario realizar un cambio.

A Socializar el manual con todos los empleados de la institucion para
que previo a su utilizacion absuelvan sus inquietudes respectos de los
procedimientos o formatos, posterior a ello se debera entregar una
copia del mismo a cada uno de los empleados y al personal nuevo se
le debera dar una induccion sobre la utilizacion de esta herramienta

administrativa.
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4.1.

4 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

A

Se establecié detalladamente las actividades a ejecutar y los formatos
o herramientas a utilizar en cada uno de los procedimientos que
intervienen en el manejo y seguridad de la informacion documental,
evitando la pérdida o deterioro de documentos que son de mucha
importancia, principalmente en lo inherente a informacion de

estudiantes.

Ell nstituto Tecnol -gico Superior
cuenta con una herramienta administrativa de mucha importancia para
su operatividad permitiéndole contribuir al desarrollo institucional y
brindar satisfaccion a sus clientes tantos internos y externos, con una

propuesta funcional, sin costo y con beneficios a corto plazo.

El personal de la institucion obtendra un conocimiento claro y
especifico sobre las actividades que debera realizar para el manejo y
seguridad de la informacién, lo cual servira para que el archivo de
cada una de las areas de la institucion sea manejado y conservado de
manera oOptima y segura, a traves de la utilizacion de instrumentos

sencillos, operativos y faciles de aprender.
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A  Cada una de las areas institucionales contara con una guia para el
manejo y resguardo de la informacion documental lo cual agilitara sus
actividades diarias al tener conocimiento exacto de como ingresar,

conservar y prestar documentos.

4.2. Recomendaciones

A Aplicar correctamente las actividades y formatos correspondientes en
cada uno de los procedimientos que intervienen en el manejo y
seguridad de la informacién documental, garantizando un tratamiento
adecuado a todos los documentos de la institucion asi como a la

informacion solicitada por clientes internos o externos.

A Concientizar al personal sobre la importancia y beneficio del uso del
Manual para el manejo y seguridad de la informacién documental
propuesto paraell nsti tuto Tecnol -gico $Saperio
gue reducira tiempo y facilitara la ejecucién de actividades inherentes al
archivo de la institucion conllevando a la conservacion adecuada de los

documentos.

A Ejecutar un taller practicos sobre la aplicacion del Manual para el
manejo y seguridad de la informacion documental del Instituto
Tecnol - gico Super i oonlafindloddidedquatoddelci on al

personal conozca y aplique su contenido.
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A Dar seguimiento continuo a la aplicacion del manual, insistir en su
correcta utilizacion y establecer medidas en caso de incumplimiento del

mismo.
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ANEXOS

ANEXO N° 1

UBICACION DEL ITSPN

(») Femisariato
Juan Galarza

Mariano Echeverria

o
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ANEXO N° 2

INSTALACIONES DEL ITSPN




ANEXO N° 3

OFICIO
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