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RESUMEN EJECUTIVO

Un Plan de mejoramiento continuo del sistema de Archivo en Instituciones publicas
del estado son la herramienta perfecta e indispensable para | sostenimiento
organizacional y satisfaccion de los clientes tanto internos como externos, siendo esta
herramienta indispensable para generar confiabilidad en la calidad del servicio que esta

entidad oferta.

En el presente proyecto se busca plantear una propuesta que apunte a la mejora del
sistema de Archivo en el Departamento Juridico, generando asi la documentacion
necesaria que soporte y agilice la aplicacion y el uso de las herramientas existentes en
beneficio de todos los usuarios del Departamento.

Los resultados obtenidos por medio de esta investigacion permitiran gestionar sus
actividades con mayor eficiencia, mejorar las politicas referentes al servicio que la

institucién ofrece.

Este trabajo contiene el planteamiento del problema a investigar, la justificacion y los
objetivos propuestos. El desarrollo del marco teorico y las definiciones conceptuales se

basan en libros, tesis, y articulos publicados en el internet.

En la metodologia se mencionan el tipo y métodos de investigacién utilizados asi como
las, técnicas e instrumentos aplicados, lo cual nos permitié obtener la informacion real

de los aspectos investigados.

Finalmente se desarrolla la propuesta, donde se presenta el disefio del proceso de

calificacion de los archivos activos.

Maria Elena Espin Oleas
DIRECTORA
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ABSTRACT

A continuous improvement plan of the filing system of Public Institution belonging to
the State is the perfect and indispensable tool to be organized and satisfy the internal
and external clients in order to generate confidence in the quality of service than this

institution offers.

In this present project it is pretended to took for a proposal in order to improve the filing
system in the Law Department generating necessary documentation supporting and
helping the application and usage of the tools existing in benefit of all users of this

department.

The result gotten from this investigation will help to the activities with high efficiency
so that the policies referring to the institution service can be improved.

This paper contains the description of the problem to be investigated, the justification
and the objectives. The development of theoretical frame and the definitions is based in

books, paper, articles published on the internet.

Type, methods of investigation, techniques and instrument applied are mentioned in the
methodology, this will let to get real information of the investigate aspects.

Finally, it is developed the proposal which submits the design of the process of

classification of the active archive.
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INTRODUCCION

El Gobierno Autonomo Descentralizado de Pastaza fue creado en la primera sesion
inaugural del Primer Concejo Municipal el 12 de Mayo de 1948, En él se pudo
observar varias deficiencias en la gestion documental, particularmente en el
departamento Juridico, trayendo como consecuencias inconvenientes que no le permite
consolidar como una institucion sélida en el aspecto de servicio hacia la comunidad,
frente a esta realidad muchos funcionarios de turno identifican la problematica y no
escatiman esfuerzos en buscar soluciones idoneas en mejorar un sistema de archivo que
garantice el flujo y facil acceso a informaciones relevantes no solo para la instituciones

sino también a todos los usuarios que acuden a esta importante dependencia.

En base a estos antecedentes, se propone un Plan de Mejoramiento de Archivo en el
Departamento Juridico del Gobierno Auténomo Descentralizado de Pastaza, el cual
servira  como respuesta a inquietudes e informacion en la Secretaria del

Departamento.

En sintesis el trabajo investigativo contiene: En el primer capitulo el Planteamiento,
Formulacion, Justificacion y Delimitacion del Problema el cual es objeto de estudio
en la presente investigacion; el objetivo General y Especificos que se pretenden
alcanzar, la fundamentacion cientifica estd basada en las dos variables de estudio las
cuales son el Plan de Mejoramiento como variable independiente y mejorar el servicio

y atencion al cliente como variable dependiente.

El segundo capitulo tenemos una breve historia respecto al sistema de archivo y su
evolucidn y su trascendencia en un las instituciones publicas. También en este capitulo

realizamos la fundamentacion teérica.

El tercer capitulo trata acerca del Marco Metodoldgico mediante el cual se determina
la Modalidad de la Investigacion, Tipo de Investigacion, Poblacion y Muestra, Métodos
Técnicos e Instrumentos utilizados a lo largo del desarrollo de la presente
investigacion, los resultados de las encuestas realizadas, cuyo andlisis respectivo ha

permitido la verificacion de la idea a defender.



En el cuarto capitulo podemos observar la fundamentacion de la propuesta, asi como
también una analisis FODA que permita la visualizacion 6ptima de la propuesta.

Y para finalizar se realiz6 las conclusiones y recomendaciones que deben ser tomadas
en cuenta para mejorar la gestion documental mediante un sistema de archivo adecuado
que en el lapso de largos afos afecta al servicio a los clientes internos y externos y por

ende al sistema organizacional.



CAPITULO I: EL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

En el Ecuador existen empresas publicas y privadas destinadas a brindar apoyo y
servicios a la comunidad donde cada uno de éstos se desarrolla, pero la falta de una
correcta organizacion y archivo de la informacién es lo que fundamentalmente provoca
deficiencias e impedimentos en la continuidad de procesos que se presentan en los

clientes internos y externos.

La inexistencia de un plan o un sistema adecuado que apoye la gestiébn documental ha
ocasionado que se puedan observar varias deficiencias en el manejo de archivo del
departamento Juridico del Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal del canton
Pastaza, por esta razon podemos observar que los inconvenientes mas frecuentes son:
la incomodidad en el usuario por la retraso de los tramites correspondientes, perdida de
documentos, malestar del personal administrativo en las gestiones, entre otros. Esta
falencia claramente identificada implica otros problemas que son de tipo administrativo

como son el medio de atencion, reclamo y quejas.

También es evidente que en el Departamento Juridico del Gobierno Auténomo
descentralizado Municipal del Cantdn Pastaza existen otros problemas asociados en la
documentacion del archivo, tales como la falta de identificacion en el mobiliario,
inexistencia de una base de datos, presentando asi una infinidad de documentos
traspapelados que por la mala organizacion causa retrasos en los tramites a los cudles
dicho departamento debe dar solucion, todo estos inconvenientes observados origina
una demanda progresiva en la investigacion de soluciones practicas y exitosas, razon
por la cual la implantacion de un plan de mejoramiento continuo de archivo vy
documento en el Departamento Juridico sera de mucha utilidad para el personal
interno, y al usuario brindara la satisfaccion de haber sido atendido eficaz y

eficientemente.



1.1.1  Formulacién del problema.

¢Con un plan de mejoramiento continuo del sistema de archivo en el Departamento
Juridico del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Pastaza se

mejorara el servicio a los clientes internos y externos?

1.1.2  Delimitacion del problema

Campo: Administrativo

Area: Departamento Juridico
Aspecto: Plan de mejoramiento del sistema de archivo

Delimitacion Espacial: Esta investigacion se realizard en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Pastaza en el departamento juridico ubicada en la

calles Francisco de Orellana y 9 de Octubre de la ciudad de Puyo.

Delimitacion Temporal: La presente investigacion se realizara en el Periodo 2015.

1.2 JUSTIFICACION

La presente investigacion es transcendental debido a que actualmente el Departamento
Juridico del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Pastaza, no
cuenta con un sistema adecuado en la administracién documental, y los problemas que
generalmente se presentan en la institucion estan directamente relacionados con la
ineficiente distribucién de la informacién por la falta de un plan de mejoramiento
continuo del sistema de archivo asi como también la falta de capacitacion en la gestién

de la informacion.

Con la propuesta planteada se pretende dar solucion a todos los inconvenientes
observados, lo que nos permitird tomar las correcciones necesarias para optimizar de
mejor manera los recursos existentes, a traves de la codificacion en la documentacion,
identificadores, adecuada organizacion de la informacion desempefiando principalmente
la funcion de reunir, organizar, conservar, y difundir la informacion mediante el uso de

las técnicas adecuadas. Todo esto reflejara una mejor organizacién e imagen en relacién
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a los demas departamentos y sobre todo sirva como modelo de mejoramiento continuo

en la gestion documental.

Las beneficiarias directas de la presente investigacion son el personal que labora en el
departamento Juridico del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton
Pastaza, disminuyendo pérdidas de tiempo por la deficiente organizacion de la
informacion y a la vez acelerando el proceso de busqueda de informacion, debido a que
Ilenaremos las expectativas de dar un mejor servicio tanto a los clientes internos de la
institucion y de quienes lo requieran y en base a un estudio focalizado en un plan de
mejora continuo de un sistema de archivo adecuado llegar a dar las posibles
soluciones de los problemas encontrados, con lo que se pretende obtener la satisfaccion
del cliente al demostrar un excelente desempefio laboral y facil flujo de la informacién

para quienes lo requieran.

Finalmente la investigacidn que se propone se justifica por la factibilidad que tiene para
su realizacion, debido a que los directivos de la institucion estan prestos a proveer de
toda la documentacion necesaria e informacion adicional que la presente investigacion

lo amerite.

1.3 OBJETIVOS.

1.3.1 Objetivo General

Implementar un plan de mejoramiento continuo del sistema de archivo en el
departamento Juridico del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton

Pastaza a fin de lograr una adecuada fluidez de la informacion.

1.3.2  Objetivos Especificos

e Investigar en la bibliografia existente lo que permita fundamentar la situacion actual

del sistema de archivo en el Departamento Juridico del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del Cantén Pastaza.



e Diagnosticar los problemas existentes en el archivo del Departamento Juridico del

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Pastaza.

e Disefiar el plan de mejoramiento del archivo para optimizar la atencion a los
usuarios internos y externos mediante métodos y técnicas adecuadas para la

organizacion y archivo de documentos.



CAPITULO Il: MARCO TEORICO

2.1 ANTECEDENTES INVESTIGATIVO

2.1.1 Antecedentes Historicos

Segun (Ferndndez, s.f).afio Los primeros archivos aparecen con los primeros Imperios.
Eran una herramienta de control de la poblacion y de la riqueza. El estudio de los
archivos y su documentacion es tan antiguo como la organizacion social de la

humanidad. Sus origenes podrian remontarse a la aparicion de la escritura.

Desde las monarquias surgidas en el Asia Anterior hasta el Bajo Imperio Romano,
pasando por las civilizaciones egipcias y griega, se tiene constancia de la existencia de

archivos y de fondos organizados.

Los primeros documentos son: documentacion legal (leyes), documentacién de control
de las personas (padrones), documentacion de hacienda (censos, catastros, titulos de
propiedad). También hay mucha documentacion militar (registros de soldados, quintas)

y mucha documentacion privada.

A partir del siglo XVI aparece el concepto de archivo de Estado. Se caracterizan estos
archivos por la concentracién de todos los fondos documentales dispersos. Espafia fue la
pionera en la creacion de este tipo de archivos.

A finales del siglo XVIII, empieza la investigacion en los archivos. En Espafia, la
persona que simboliza este trabajo, es el padre jesuita Marcos Burriel, pero la
investigacion que se hacia en esta época, era bajo sospecha, porque eran Archivos de la

Corona. Se necesitaba un permiso especifico que raramente se concedia.

Con la Revolucion francesa, se produce una revolucion en los archivos. El 25 de junio
de 1794 se nacionalizan los archivos franceses. Se crea el Archivo Nacional, y se

reconoce el derecho a la consulta de los documentos publicos.



En el siglo XX, se crean archivos intermedios, que conservan documentos que ya no
tienen valor administrativo pero que todavia no se sabe si se van a conservar 0 no. Su
primera mitad se caracteriza por la consolidacién de los avances experimentados. La

archivistica se debate entre lo decimononico y la modernidad.

Crecen los archivos privados por la creacion de las distintas Leyes de Archivos. Un
caracter importante de los archivos en el siglo XX, es el caracter que le da la legislacion.

Identifica qué es un documento de archivo.

Otro aspecto importante es la creacion de redes y de sistemas de archivos. Una red, es
un conjunto de instituciones archivisticas que tienen un convenio entre si. Para que haya
una red, tiene que haber un acto juridico para que el archivo se comprometa a participar.
Un sistema de archivo es un conjunto de elementos que componen la politica
archivistica de un pais determinado. Tiene que haber una Ley de Archivos y una red de
archivos y unas practicas archivisticas comunes. También componen el sistema de

archivos el personal y los archivos.

Hasta el siglo XX, los archivos estaban aislados porque funcionaban por libre. Con la

Ilegada del siglo XX, se acaba el aislamiento de los archivos.

Entonces, la gestiobn documental es una actividad que tiene repercusion desde el
surgimiento del documento, es parte de la actividad administrativa, en la que se
recepciona, utiliza y conserva, con el fin de que sea evidencia de la realidad y podria
llegar a convertirse en documento historico. A través de las fases del ciclo de vida se
garantiza la mayor eficiencia y eficacia del trabajo, que se traduce en organizacion,

agilidad, rentabilidad.

2.2 FUNDAMENTACION TEORICA

2.2.1 Definicién de archivo

Diferentes autores lo definen de la siguiente manera:

Segun (Antonia Heredia, 2007). “El verdadero concepto de archivo va ligado

indiscutiblemente a los documentos, pero no cualquier documento sino a los
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documentos de archivo, y sobre todo al servicio y utilidad de esos documentos para la

sociedad.

(Cruz Mundet, José Ramoén. 2010) “Los conjuntos organicos de documentos, o la
reunion de varios de ellos, reunidos por las personas juridicas, publicas o privadas, en el
ejercicio de sus actividades al servicio de su utilizacion para la investigacion, la cultura,

la informacion y la gestion administrativa.

Dentro de cada institucion se generan archivos que pasa su etapa de conservacion, por
lo que es muy relevante lo expuesto por la autora considerando valioso a todos los
documentos, debido a que todo archivo se debe clasificar de acuerdo al uso, tiempo,

tema, periodo entre otros.

2.2.2 El documento archivistico

Es preciso sefialar que no todos los documentos son los que desde la disciplina
archivistica se entiende por documento, dicho de otro modo hay documentos que no son
de archivo desde el punto de vista amplio el término de documento ha sido abordado
por varias disciplinas que no lo tienen por objeto, existen coincidencia en que
etimoldgicamente la palabra documento procede del término latin (documentum)
derivado a su vez ,del verbo docere (ensefiar) de manera que el significado etimologico

del hombre seria algo que ensefiar o instruye sobre algo.

Las definiciones existentes sobre documento, cambian segun el objeto de estudio de la
ciencia que lo utiliza como por ejemplo los historiadores dicen: “documento es
cualquier soporte que lleva fijado una informacion referida a un pasado humano y que
haga referencia al hombre en algun sentido “para los jurista en cambio, documento es
todo soporte que lleva fijado un texto y que goza de valor legal para imponer algo o
para probar un hecho. Esta particularidad lo acerca mas a la dominacién de documento
de archivo, como testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus
funciones por personas fisicas, juridicas, publicas o privadas de acuerdo con unas

caracteristicas de tipo material y formal.” (Mena, 2005).



Segun Heredia, A. (1993). Lo describe como cada documento debe estar situado en el
fondo documental del que procede y este en su lugar de origen, este principio establece
que los documentos deben conservarse en los archivos de acuerdo al sujeto productor de
estos (institucion o persona) lo que constituird el fondo documental de esa institucion o
persona y dentro de estos en el orden y en el lugar donde fueron generados (las oficinas)
en el cumplimiento de las funciones que les son asignadas, es un principio universal
aceptado por todos los archiveros del cual se derivan otros principios y conceptos
fundamentales. Segln la misma autora, los principios archivisticos estan dados por el

doble valor interno que es denominado:

e El respeto a la procedencia de los fondos: Se ve el fondo como todo orgénico
emanado de un sujeto productor.

e EIl respecto a la estructura al orden natural de los documentos: respeta la
estructura que creo el fondo y las funciones del sujeto producto de los documentos

series documentales y agrupaciones documentales.

Como en un archivo puede existir mas de un fondo documental, aplica de este principio
que permite mantener separados cada uno de ellos y evitar que se mezclen entre si
también admite una correcta organizacién de los documentos, que no estén organizados

por materias, pues lo que interesa no es informacion que contienen los documentos.

2.2.2.1 Definicién de documentacién de archivo

El diccionario terminologia archivistica elaborado en 1993 por la direccion de archivos
estatales espafioles lo definen “un documento de archivo es el testimonio material de un
echo o acto realizado en el ejercio de sus funciones por personas fisicas o juridicas

publicas, privadas de acuerdo con unas caracteristicas de tipo material y formal.

Esta definicion del documento de archivo se hace mas amplia o extensiva, atendiendo a
todo los caracteres externos e internos, que enumerados de forma didactica para que
guede constancia clara de los mismos y su relacion con la entidad productora como lo

son los siguientes:
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Caracteres externos: Documento Archivistico es toda expresion testimonial en cualquier
lengua, forma o soporte (forma oral, escrita, textual, grafica manuscrita impresa, en
lenguaje natural o codificado, en cualquier soporte documental asi como en cualquier
otra expresion grafica, sonora en imagen o electrénica) generalmente en ejemplar unico,

sin embargo puede ser multicopiado o difundido en imprenta.

Caracteres internos: de caracter autentico, objetivo e imparcial esencialmente
administrativo y juridico generado en cualquier fecha, de forma automatica y
espontanea conservado integro en forma original indivisible, seriado o unido a otros de
su especie por su vinculo originario y necesario, interdependiente o interrelacionado
(condicionado a los demas, siendo para ello condicionado y formando parte de un fondo
0 conjunto organico. (Relacion con la actividad productora) producto recibido y
acumulado como resultado del proceso natural de la actividad o gestion de una
persona 0 entidad publica o privada en cumplimiento de sus funciones con fines
juridicos y administrativos conservando como prueba la informacion y continuidad de

gestion. (Ruiz, Marzo 2001).

El autor considera al Archivo como uno 0 méas conjuntos de documentos, sea cual sea su
fecha, su forma y soporte material, acumulados en un proceso natural institucion publica
0 privada en el transcurso de su gestion, conservados, respetando aquel orden, para
servir como testimonio e informacidn para la persona o institucion que lo produce, para
los ciudadanos o para servir de fuentes de historia. Y de esta manera cumplir con una

gestion documental eficiente.

2.2.2.2 Clases de documentos especiales y tipos de archivos que lo conforman

Clases o tipos de archivo que distinguen los autores sin duda es necesario categorizarlos
si en el objetivo de estudio de la Archivistica, sin embargo no siempre existe un criterio
uniforme para dicha tarea, lo que si es importante es determinar bajo qué criterio se
clasifican como por ejemplo si se habla de archivos segun el ciclo de vida de la

documentacion esto se clasifican de tramite, concentracion e historico.

La pregunta seria si deben determinarse los tipos de archivos y la forma de agrupacién

de estas clases documentales a partir del lenguaje empleado para trasmitir la
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informacidn considerando su soporte esto puede resultar obvia la respuesta, sin embargo

resulta prudente puntualizar algunas ideas al respecto.

Cuando Antonia Heredia habla de los nuevos documentos se refiere precisamente a
aquellos que se encuentran en soportes distintos al papel, a los que también denomina
como audiovisuales, englobando la mayoria de los que se han definido aqui como

documentos especiales escribe la Doctora que:

“En el caso de nuevos documentos no hay duda que el calificativo va unido
exclusivamente a los nuevos soportes ¢Son por lo tanto algo distinto? En cuanto que el
soporte es algo externo y material la esencia no varia para ser riesgosos habria que decir

no nuevos documentos sino, documentos con nuevos soportes”.

Reuniendo ambas observaciones en la problematica que plantea el diferenciar a los
documentos que son de archivo de los que no lo son; e igualmente concluyen que la
delineacion habra de sustentarse en los documentos que designen al documento

Archivistico.

Es decir, se otorga al soporte una funcion secundaria en la identificacion del documento,
elemento que sin embargo, es necesario para que este pueda existir. Archivisticamente
hablando, cuando hacemos referencia al término audiovisual estamos considerando los
componentes del documento soporte e informacion, hablamos solo de sonido o de
imagen, nos referimos solo a la informacion y no al soporte, que tedricamente es
aceptable pero en la realidad es imposible. El lenguaje para trasmitir la informacion
igualmente podria resultar secundario sin embargo, esta mas ligado al contenido
informativo del documento, es aqui intrinsecamente ligado a la génesis como

determinante en la organizacion de los documentos especiales.

Si la informacion es relevante para el usuario que utiliza y requiere para que el
documento cumpla el objetivo por el cual se generd, en efecto el soporte resulta solo el
medio para que pueda fijarse, por lo tanto el elemento material podré variar mas no su
contenido en cuanto al lenguaje es la necesidad de gestién la que lo condiciona y define
un informe una factura, un plano, una grabacion sonora, responde a origenes

funcionales distintos. El formato y el soporte dependeran no solo de necesidades sino
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también de las posibilidades tanto econdémicas como tecnoldgicas, asi como de las
limitaciones juridicas. (Cervantes, 2008).

2.2.3 La Importancia de un Archivo en una Empresa Moderna

Un archivo es la memoria colectiva de una empresa y por tanto es de suma importancia
para su supervivencia y su buen funcionamiento. Para ello precisa que todos estén
involucrados en la labor aunque la gestion y ordenacion sea realizada por un profesional

especializado y que el archivo sea facil de manejar.

El desorden es el conjunto de decisiones aplazadas. Todo papel encima del escritorio
requiere decisiones y para cualquier tipo de informacion tenemos tres tipos de
decisiones: tirarla, archivarla, actuar sobre ella. Tirar es la primera opcién. Segln
Barbara Hemphill “Si usted no sabe lo que tiene, 0 no puede encontrarlo, no vale nada
para usted”. Nos es dificil desechar por los siguientes motivos: el habito de ojear, no

tener los objetivos claros y el miedo a deshacerse.

Antes de desechar la informacion nos debemos de hacer las siguientes preguntas:

e ;Requiere esto alguna accién por mi parte?

e ;Puedo encontrarlo en otro sitio?

e /Lainformacion es suficientemente reciente para ser Util?

e Para qué puedo utilizar esta informacion?

e ;Existen implicaciones legales o financieras?

e ;Qué es lo peor que me podria pasar si no tengo esta informacién?

e ;Necesita alguien esta informacion?
Los conceptos claves de un archivo son funciones, finalidad, fundamentos y criterios y

reglas bésicas. Un archivo tiene que permitir al menos dos funciones: almacenar y

recuperar de inmediato.
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2.2.3.1 La Importancia del archivo en el sector publico

El archivo en la institucion publica constituye Fuente de inestimable valor para la
investigacion, transmision de la herencia, cultural y memoria corporativa de ahi que

genera la importancia de llevar una adecuada gestion documental.

En las instituciones publicas los archivos tienen varias finalidades como son:

¢ Fines oficiales:Paraverificardecisionesanterioresyobligacionesvigentes
e Fines culturales: Para la investigacion historica y socioldgica.

e Fines civiles: Para cumplir las obligaciones del Estado con los ciudadanos.

Para el funcionario radica su importancia en que debe tomar decisiones basandose en la
informacion contenida en el archivo y su base de datos, y no en conjeturas u
observaciones Para el “Gobierno en linea” deben disponer de archivos actualizados,
teniendo a mano toda la informacion evidente, que haya sido registrada y almacenada en

forma técnica.

El Estado Ecuatoriano cuenta con Secretaria Nacional de la Administracion Publica el
y ha emitido la NORMA TECNICA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
con el siguiente Objeto: “Normar la gestion documental y archivo para cada una de las
fases del ciclo vital del documento asi como la preservacion del patrimonio documental
de la Nacién con base en las buenas practicas internacionales, a fin de asegurar en el
corto, mediano y largo plazo, el cumplimiento de los requisitos de autenticidad,
fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos de archivo, en beneficio de

una gestion puablica eficiente, eficaz y transparente”.

Partiendo de este alcance en articulo 8 sefiala: Del patrimonio documental de la
Nacién.- El patrimonio documental de la Nacion se conforma por aquella
documentacion historica que custodia el Archivo Nacional del Ecuador, los manuscritos
antiguos e incunables, mapas, ediciones raras de libros, los objetos y documentos que
pertenecieron o se relacionan con los precursores y proceres de la independencia
nacional, o de los personajes de singular relevancia para la historia ecuatoriana, en

posesion de personas particulares o juridicas, y todos aquellos documentos de archivo
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que sirvan de fuente para estudios histdricos, econdémicos, sociales, juridicos y de
cualquier indole, que por su naturaleza no sean facilmente sustituibles y que den cuenta
de la evolucidon del Estado y de las personas e instituciones que han contribuido en su
desarrollo, o cuyo valor testimonial, de evidencia o informativo les confiere interés
publico, les asigna la condicion de bienes culturales y les da pertenencia a la memoria
colectiva del pais. Por ello, las instituciones del Estado vigilaran, en sus respectivos
ambitos de competencia, el cumplimiento de las disposiciones de la presente Norma
Técnica y de aquellas que sean aplicables para la debida organizacion y preservacion

del patrimonio documental de la Nacion.

Finalmente en concordancia con las normativas de archivo se podria concluir que el
conservar la documentacién de la Administracion Publica se esta generando un
beneficio para el estado al contar con documentos relevantes que en todo momento

beneficia a todos los actores participativos de una organizacion publica eficiente.

2.2.4 Valores de los documentos

En una organizacion muchos de sus documentos son mantenidos solo por un tiempo
corto para proporcionar pruebas o informacion de la actividad que fue objeto de su
creacion otros sin embargo mantienen un valor mas duradero como prueba de
informacion de las acciones y funciones de un organismo en el transcurso del tiempo en
este proceso son al cual estan referidos y se han dominado como materia archivistica y
su valoracion documental, en el cual se determina los valores primarios y secundarios
de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de

archivo.

Segun Casas De Barran, A. (2003). El valor primario de los documentos se refiere a la
actividad y al fin por lo que fueron creados esto se deriva de su capacidad de
testimoniarla esto puede ser valor administrativo, fiscal juridico-legal, desde su
nacimiento los documentos al despejar la actividad que los produce son prueba o
testimonio de ella, dicho valor va unido a la fidelidad inmediata por la cual el

documento fue producido por la institucion.
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Correspondiente con el valor primario, los documentos poseen un valor secundario que
emerge transcurriendo el plazo de tiempo en el que se disminuye el valor primario este
valor secundario esta vinculado a la informacion, que también desde su nacimiento obra
en el documento, que una vez cumplido el objetivo para el que fue creado puede servir
en el futuro como testimonio institucional, como fuente para la investigacion histérica

como partida de informacion para multiples usuarios.

Para Vazquez, M. (1998). Define el término patrimonio como “un conjunto de bienes
que nos llegan de nuestros antepasados que nosotros utilizamos y que han de pasar a
nuestros sucesores de ser posible enriquecidos”. Dentro del patrimonio cultural y junto
con el Patrimonio Arquitectonico y Folclérico, encontramos aquel que estan
constituidos por libros y publicaciones periddicas, asi como documentos de Archivo han
sido seleccionados para su conservacion permanente por el alto grado de importancia
que presentan, como fuentes de informacion para la investigacion y su difusion cultural

gue constituye lo que se ha dado en determinar patrimonio bibliografico y documental.

2.2.5 Los sistemas de archivo

Para el autor (Cruz Mundet J. , 2011). Un sistema de archivos son los métodos y
estructuras de datos que un sistema operativo utiliza para seguir la pista de los archivos
de un disco o particion; es decir, es la manera en la que se organizan los archivos en el
disco el término también es utilizado para referirse a una particion , disco que se esta
utilizando para almacenamiento, o el tipo del sistema de archivos que utiliza, asi uno
puede decir tengo dos sistemas de archivo refiriéndose a que tiene dos particiones en las

gue almacena los archivos.

2.2.5.1 Organizacion de documentos

Es un proceso técnico archivistico que consiste en el desarrollo de un conjunto de
acciones orientadas a clasificar, ordenar y sellar los documentos de cada entidad, en esta
etapa se debe alcanzar a identificar las respectivas series y sub-series documentales que

son:
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Clasificar documentos: Significa separarlos o dividirlos en clases 0 grupos que sean
susceptibles de sub-divisiones, teniendo en cuenta la estructura organica y/o las

funciones institucionales.

Ordenar documentos: Se entiende por unir y relacionar los elementos de cada grupo
mediante el sistema mas conveniente: ordenamiento alfabético, numérico, alfanumérico,

cronoldgico, etc.

Sellar o Signar documentos: Es asignarles simbolos de codificacion para su répida
identificacion (por unidades organicas, por series documentales, etc.). Pueden ser letras,

ndmeros o la combinacidn de ambos.

2.2.5.2 Seleccion documental

Segun (Cruz Mundet J. , 2011). Sefiala que es un proceso técnico archivistico que
consiste en identificar, analizar y evaluar las series documentales generadas en una
institucion, esto sirve para establecer el tiempo que estas series pueden seguir siendo
utilizadas para fines administrativos y cuales se han de conservarse permanentemente
para la consulta ciudadana, con fines culturales. Este proceso permite programar las
transferencias de documentos ademas de la eliminacién periodica de los documentos

innecesarios, de acuerdo a su ciclo vital y de acuerdo al siguiente detalle:

a) Transferencia de documentos: A través de este proceso archivistico evitamos que
los documentos que se producen a diario se acumulen en los primeros niveles de
archivo en forma indefinida. Esto permite ademas disponer de un mayor espacio fisico,
equipos y materiales, garantizando la integridad y la conservacion del patrimonio

documental.

Se recomienda también en verificar que los documentos a transferirse hayan sido

debidamente foliados.

b) Eliminacion de documentos: Este proceso archivistico consiste en la destruccién de
los documentos considerados innecesarios, previa autorizacion del Archivo General de

la Nacion o los Archivos Regionales en el ambito de su competencia, para ello es
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necesario conformar un (Comité evaluador de documentos CED).Que se constituye en

la méxima autoridad archivistica en cada institucion.

2.2.5.3 Clases de documentos en las oficinas municipales

Entre estos documentos tenemos:

Oficios.

Es un documento o comunicacion escrita de caracter netamente oficial, protocolario,
utilizado por las autoridades o funcionarios de las diferentes dependencias de una
entidad publica y también suelen ser utilizadas por las privadas. Existen diferentes tipos

COmo son:

e Oficio Simple o Directo.- Este tipo de documento se utiliza cuando el texto o
contenido va dirigido a una sola persona. Generalmente en caso de una invitacion,
una peticion, agradecimiento o informacion de eventos o actividades culturales o
deportivas. También cuando la autoridad se dirige a una empresa para gestionar
algln servicio.

e Oficio Multiple.-Es un documento que se usa cuando un mismo tema o texto va
dirigido a distintos y varios destinatarios y por esta razon las instituciones o
dependencias tiene hasta el numero de oficio, dejando puntos suspensivos para
escribir el nombre y el cargo de destinatario, s6lo para colocar cuando el caso lo

requiera; ademas esto ayuda a agilizar el proceso que dure la documentacion.

Comunicaciones.

Las resoluciones de los Alcaldes y Presidentes de las Entidades locales se extenderan a
su nombre, y si las mismas se adoptan por delegacion se hara constar esta circunstancia.
Las comunicaciones que hayan de dirigirse a las Autoridades seran firmadas por el
Alcalde o Presidente y las demas comunicaciones, que den traslado de acuerdos y

resoluciones, seran firmadas por el Secretario.
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Todas las comunicaciones u oficios llevaran el sello de salida estampado y de ellos se

unira al expediente minuta rubricada

Acta

Un acta es un documento cuyo propdsito es dejar constancia escrita de lo tratado en una
reunion y de los acuerdos alcanzados. La redaccion del acta corre a cargo de una

persona que actta como secretario de la reunion y la firma su presidente.

Expedientes

Se entiende por expediente administrativo el conjunto ordenado de documentos
generados o recibido por una unidad u oficina (productor) en la resolucién

administrativa de un mismo asunto.

Informe

Es un texto a través del cual se da cuenta de los avances realizados en un proyecto en
particular. Por lo general, un informe va dirigido a quienes se ocupan de financiar el
proyecto o lo dirigen, de este modo, es posible que se le realicen correcciones y
modificaciones antes de que éste lleve a su etapa final.

Estos documentos se caracterizan por ser claro y preciso, ademas debe cuentan con la
cantidad de detalles suficientes como para que cualquier persona que lo lea por primera
vez pueda comprender a cabalidad aquello que se trata a través del proyecto y el estado
de avance que este ha alcanzado, este tipo de documento es muy utilizados en los

gobiernos municipales.

Memorandum

Memorandum refiere a aquel informe en el cual se expone determinada cuestion la cual
deberé ser tenida en cuenta llegado el momento de tratar el asunto o cuestion con la cual

esta relacionado

El memorando es una comunicacion que se usa en diplomacia. Es menos solemne que

la memoria y la nota, generalmente sin firma, en la cual se resefian los hechos, razones y
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circunstancias que han de tenerse presentes ante la consideracion de un asunto

importante o grave.

2.2.5.4 Clasificacion del sistema de archivos

Segun el autor (Quifiones, s.f.). Sefiala que en una empresa los archivos se clasifican
segun la informacion y su frecuencia con la que se consultan los documentos, asi

existen archivos semiactivos e inactivos.

Los archivos activos: Representan un material de informacién indispensable en la

actividad diaria es una empresa ya que su consulta es constante.

Los archivos semiactivos: Se establece en un tiempo prudente, de acuerdo a las
necesidades dela empresa, para la conservacién de documentos; con la finalidad de
dejar espacio a otros documentos ya que de lo contrario, el de las gavetas seria

insuficiente.

Los archivos inactivos: se guardan los documentos que son consultados
ocasionalmente. Por ejemplo, los datos de establecimiento de las empresas anonimas,

estados contables, etc. Todos estos documentos nunca deben ser destruidos.

Dentro de un sistema de archivo, todo documento lleva una continuidad: se clasifica en

registrar y archivar.

Clasificar: Es reunir todos los documentos de una misma clase o de un mismo asunto.

Registrar: Es anotar en tarjetas o libretas los datos de los documentos clasificados

anteriormente.

Archivar: Es guardar ordenadamente en el archivo los documentos previamente

clasificados, registrados y colocados en carpetas.

Los sistemas de archivo mas usuales son: Alfabético, Cronologico, Geogréafico. Por
asuntos. Existen otros como el numérico y el decimal. (Moreno, 1998)
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Sistema Alfabético: El uso de este sistema es el mas frecuente y facil de entender; se
puede llevar a cabo sin dificultad. Como su nombre lo indica es ordenar alfabéticamente

por los nombres.

Es uno de los sistemas fundaméntameles de archivo, esto tiene como base la secuencia
de letras del alfabeto este sistema denomina unidad de archivo a cada una de las partes
en que se divide el nombre de una persona, empresa o institucion, a continuacion

tenemos los pasos correctos para archivar alfabéticamente:

1) Inspeccionar: Se revisan los documentos o papeles para comprobar si ha sido

autorizado el archivo.

2) Clasificacion: Se determina el titulo bajo el cual se archivarén los documentos, esto
dependerd de la frecuencia que se le conceda, bien al nombre del remitente de la
correspondencia al asunto de que se trata, al nhombre del destinatario y nombre de la

localidad donde provienen o hacia donde se envia.

3) Macar o codificar: Se procedera a sefialar el titulo bajo el cual se archivara la

correspondencia, este paso se realiza subrayando el titulo seleccionado.

4) Distribuir: Consiste en separar alfabéticamente los titulos marcados.

5) Archivar: Se procede a colocar los papeles o documentos en sus respectivas carpetas

para luego proceder a archivarlos en su estricto orden alfabético.

Sistema Geogréfico: En este sistema la clasificacion es muy sencilla ya que se realiza
con base en un ordenamiento alfabético de regiones, territorios, estados y provincias,

etc.

Para el ordenamiento de los expedientes dentro de los muebles y archivadores, se usan
guias divisionarias a cinco cortes en cuyas pestafias se anotan los nombres geogréaficos
en el orden de su divisién politica: nacién, estado, ciudad, pueblo, etc.; ordenadas

alfabéticamente o bien por los apellidos y nombres de los interesados en los asuntos
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empleando siempre juegos de guias y en una distribucion alfabética dentro de cada
lugar.

En tales condiciones el sistema puramente geografico es una combinacion del
geografico con el alfabético de nombres de personas fisicas, morales, asuntos este
sistema de Archivos, es directo si se contrae a los lugares geograficos en ordenamiento
estrictamente alfabéticos; pero requiere del catalogo si hay que determinar por los
apellidos y nombres de personas, instituciones por asunto y el lugar en que radican la

alfabetizacion se hace siguiendo la regla general de la materia.

En cuanto a la redaccion de los nombres geogréaficos y a fin de evitar repeticiones se
tratard en las reglas de redaccién de catalogos, los documentos se ordenan siguiendo un
orden decreciente de importancia con respecto al lugar, estado, ciudad, provincia y

municipios. (Quifiones, s.f.)

Sistema Cronoldgico: Este sistema se lleva tomando en consideracion la fecha de
expedicion de los documentos, en el caso de papeles con la misma fecha, serd necesario
recurrir a la ayuda del sistema alfabético. Los documentos se ordenan tomando en

cuenta primero el afio, después el mes y por ultimo, el dia.

Sistema de Archivo por Asunto: La clasificacion que se hace por este sistema es
tomando en cuenta el asunto tratado en los documentos y no tomando en consideracién

el nombre de la empresa remitente.

Archivo Numeérico: Los expedientes se ordenan por nimero progresivo, del expediente
se asignara a cada persona fisica o moral conforme se vayan "abriendo”. Los Sistemas
de Archivo pueden usarse combinados como por ejemplo: Nombre y fecha; nimero
progresivo y alfabético; El sistema de archivo mas comdn y el mas utilizado por las

instituciones es el Numero progresivo y Alfabético, llamado también (Alfa-numérico).

Archivo Inactivo: Es ventajoso este sistema porque permite la destruccion de
cantidades considerables de documentos con el objeto de economizar espacios; ademas
la microfilmacion de documentos importantes tiene la ventaja de que se guardan en

cajas de seguridad.
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Microfilmacién: Es una técnica de archivamiento de documentos basados
fundamentalmente en el cambio de soporte de los documentos de papel, de un material
sintactico plastico flexible muy resistente y durable normalmente se trata de una cinta
se “fotografian” los documentos con fuertes reducciones sin perder calidad o

informacion.

El objeto de este proceso es el producir peliculas y microfichas de todos los documentos
de un archivo de manera de conservar permanentemente las imagenes contenidas en los
rollos de microfilmacion, para ello cada empresa utilizan sistemas apropiados a sus
necesidades con el objeto de proporcionar seguridad y acceso inmediato a la

informacion microfilmada.

2.2.6 Plan de mejoramiento

Para el siguiente autor (Harrington, 1993). EI mejoramiento debe adjudicarse como un
proyecto a corto, mediano y largo plazo y debe también planificarse de una manera
apropiada y acertada. El plan radica en la delineacion de una sucesion de pasos
orientados a eliminar, en lo posible, las debilidades del sistema con el cual funciona

actualmente una institucion.

El plan de mejoramiento tiene como plataforma los resultados de la evaluacion
realizada, dentro del marco de referencia dela entidad encargado de la elaboracién de
los mismos, el objetivo es orientar las gestiones demandadas para eliminar las

debilidades determinadas y sus causas, sin afectar las fortalezas conseguidas.

El marco de referencia en que se cimenta el plan de mejoramiento, priorizara el
tratamiento de las necesidades sefialadas por la evaluacion y las causas o condiciones
que las propician es decir eliminarlas por completo y nos permita evidenciar que el plan

fue eficaz.

2.2.6.1 Definicion de plan de mejoramiento

Diferentes autores lo definen de la siguiente forma:

23



Segun (Guarenas, Miranda, Venezuela, 2009)Los Planes de mejoramientos son aquellos
que consolidan las acciones de mejoramiento derivadas de la autoevaluacion, de las
recomendaciones generadas por la evaluacion independiente y de los hallazgos del
Control Fiscal, como base para la definicion de un programa de mejoramiento de la
funcion administrativa de la entidad a partir de los objetivos definidos, la aprobacion
por la autoridad competente, la asignacion de los recursos necesarios para la realizacion
de los planes, la definicion del nivel responsable, el seguimiento a las acciones trazadas,
la fijacion de las fechas limites de implementacion y la determinacion de los indicadores
de logro y seguimiento de las mejoras, con lo cual se establecen las especificaciones de
satisfaccion y confiabilidad.

Por lo tanto el Plan de Mejoramiento es el conjunto de elementos de control, que
consolidan las acciones de mejoramiento necesarias para corregir las desviaciones
encontradas en el Sistema de Control Interno y en la gestion de operaciones, que se

generan como consecuencia de los procesos en una determina organizacion.

Fadi Kabboul (1994), define el Mejoramiento Continuo como una conversion en el
mecanismo viable y accesible al que las empresas de los paises en vias de desarrollo
cierren la brecha tecnolégica que mantienen con respecto al mundo desarrollado.

James Harrington (1993), Para mejorar un proceso, significa: cambiarlo para hacerlo
mas efectivo, eficiente y adaptable, qué cambiar y como cambiar depende del enfoque
especifico del empresario y del proceso.

Abell, D. (1994), Explica como concepto de Mejoramiento Continuo una mera
extension historica de uno de los principios de la gerencia cientifica, establecida por
Frederick Taylor, que afirma que todo método de trabajo es susceptible de ser mejorado
(tomado del Curso de Mejoramiento Continuo dictado por Fadi Kbbaul).

Segun Eduardo Deming (1996), la administracion de la calidad total requiere de un
proceso constante, que sera llamado Mejoramiento Continuo, donde la perfeccion nunca

se logra pero siempre se busca.

L.P. Sullivan (1CC 994), define el Mejoramiento Continuo, como un esfuerzo para

aplicar mejoras en cada area de la organizacion a lo que se entrega a clientes.
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A todo lo expuesto por los diferentes autores podria decir que el mejoramiento continuo
es una herramienta que en la actualidad es fundamental para todas las instituciones sean
estas publicas o privadas, porque les permite reorganizar los procesos administrativos
que ellos realizan, lo cual hace que las organizaciones estén en constante actualizacion;
ademds, permite que estan sean mas eficientes y competitivas, fortalezas que le
ayudaradn a permanecer en el mercado y sobre todo mantener una gestion documental

que coadyuve en el cumplimiento de la mision y mision.

2.2.6.2 Importancia del mejoramiento continuo

Segun (Grupo Kaizen, 2011). La importancia de esta técnica gerencial radica en que con
su aplicacion se puede contribuir a mejorar las debilidades y afianzar las fortalezas de la

organizacion.

A través del mejoramiento continuo se logra ser méas productivos y competitivos en el
mercado al cual pertenece la organizacion, por otra parte las organizaciones deben
analizar los procesos utilizados, de manera tal que si existe algin inconveniente pueda
mejorarse o corregirse; como resultado de la aplicacion de esta técnica puede ser que las

organizaciones crezcan dentro del mercado y hasta llegar a ser lideres.

La direccion deberia emprender actividades de mejora continua escalonada integradas
en los procesos existentes, asi como oportunidades de iniciativa, con el fin de conseguir
el maximo beneficio para la Organizacion y para las partes interesadas. Entre los

beneficios claves que cita este grupo tenemos:
e Incrementar la ventaja competitiva a través de la mejora de las capacidades
organizativas.

e Alineacion de las actividades de mejora a todos los niveles con la estrategia

organizativa establecida.
e Flexibilidad para reaccionar rapidamente a las oportunidades.

La aplicacion del principio de mejora se implementa por medio de:
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e Aplicar un enfoque a toda la Organizacion coherente para la mejora continua del
desempefio.

e Proporcionar al personal de la Organizacion formacion en los métodos vy
herramientas de la mejora continua.

e Hacer que la mejora continua de los servicios, procesos Yy sistemas sea un objetivo
para cada persona dentro de la Organizacion.

e Establecer objetivos para orientar la mejora continua, y medidas para hacer el

seguimiento de la misma.
e Reconocer y admitir las mejoras.

e Proceso para la mejora continua

Partiendo de la importancia sefialada por este grupo y los beneficios que esto transfiere
el objetivo estratégico para toda organizacion deberia ser el logro de la mejora continua
de los procesos de la gestion documental para optimizar el desempefio de la
organizacion y beneficiar a las partes interesadas, la mejora continua en un sistema de
archivo deberia ser interpretada como una actividad recurrente (paso a paso). Lo que
esto quiere decir es que cuando se identifiquen oportunidades de mejora y cuando tales
mejoras estén justificadas, es necesario decidir como van a ponerse en préactica, sobre la
base de los recursos disponibles. Cuando se identifiquen oportunidades simultaneas, se

podria establecer una prioridad para su implementacion.

2.2.6.3 Conceptos de serie documental

Etimologicamente el término serie proviene del verbo la latino serere que significa
entretejer o encadenar, de ahi que la serie documental la podamos entender como el
conjunto de expedientes entrelazados de una misma funcion o la integracion de
documentos agrupados de una forma especifica que resuelven una actividad o tramite,
(Aguilera N. 2008, 36). Conceptualmente, la primera version de la Norma Internacional
General de Descripcion Archivistica, (Isad G. 1997,16), define la serie documental
como “el conjunto de documentos organizados de acuerdo con el procedimiento
administrativo o conservados como una unidad porque son el resultado de la misma
gestiéon o procedimiento, o de la misma actividad, que tienen una misma tipologia, o

debido a cualquier otra relacion derivada de su creacion, recepcion o utilizacion”.
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Por lo expuesto la autora considera que los documentos deberian estar estrictamente
relacionados acorde a su funcion y de igual forma se conserve acorde a los

procedimientos de archivos de la institucion.

2.2.6.4 Gestion documental

Segun Cruz, F. (2011), la gestion de documentos es un concepto y una actividad cuyos
origenes se sitlan a comienzos de los afios treinta del siglo XX en los Estados Unidos
de Norteamérica cuando se configura el sistema archivistico nacional. Esta unién viene
a ser la traduccion literal del término norteamericano records management, que también
se pudiera traducir como administracion de documentos, pues la palabra management
admite ambas acepciones, no es mas que el tratamiento archivistico al que se someten
los documentos en las primeras fases del ciclo de vida, orientado a una explotacién mas
eficaz, eficiente, y econémica de los mismos por parte de las organizaciones, durante el
tiempo que son necesarios por la gestion administrativa, la toma de decisiones y la
obtencion de pruebas. Es el conjunto de tareas y procedimientos orientados a lograr una
mayor eficacia y economia en la explotacion de los documentos por parte de las

organizaciones.

Entonces, la gestiobn documental es una actividad que tiene repercusion desde el
surgimiento del documento, es parte de la actividad administrativa, en la que se recepta,
utiliza y conserva, con el fin de que sea evidencia de la realidad y podria llegar a
convertirse en documento historico. A través de las fases del ciclo de vida se garantiza
la mayor eficiencia y eficacia del trabajo, que se traduce en organizacion, agilidad,
rentabilidad. En base a esta analogia muchos autores aciertan en que se requiere del
estudio constante del Sistema de Gestion Documental, o algunos de sus procesos, para
conocer en una institucién, empresa u organismo, el estado en que se encuentra y asi

constatar la realidad y poder desarrollar programas que mejoren la situacion.

Por tal razén es evidente concretar los archivos de relevancia y en base a su importancia

tomar decisiones de archivo y establecer procesos de uso.
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2.2.6.5 El Diagnostico Documental.

Diferentes autores lo definen de la siguiente manera:

Para Ferndndez, M. (2001). “Es entendido como la busqueda e identificacion de
problemas, oportunidades y objetivos, asi como el analisis y evaluacién de las
necesidades de informacion y mantenimiento del programa, ademéas de planes de

mejoramiento y planes de contingencia”.

(Restrepo Mariluz; Rubio Angulo, Jaime, 1992)Diagnosis que quiere decir "conocer a
través de". El diagnostico es esencial para conocer la situacion sobre la que se desea
actuar. En nuestro caso, el permanente diagndstico de los procesos de comunicacion de

la organizacion se hace indispensable para poder intervenir en ella.

El diagndstico implica siempre una evaluacion de la situacion y toda evaluacion
corresponde a un proceso que permite valorar acciones y/o resultados en relacion con

ciertos objetivos que los generaron.

Un diagnodstico, entonces, es una investigacion sobre lo esencial, lo particular, lo
singular, lo inherente a una situacién para evaluarla, comprenderla y poder actuar sobre

ella. Es, en sintesis, una investigacion sobre lo individual.

(Andrade de Souza , 1968). Define el diagnostico como: "Un método de conocimiento y
andlisis del desempefio de una empresa o institucién, interna y externamente, de modo

que pueda facilitar la toma de decisiones”

En base a lo que ha definido estos autores podria decir que un diagnostico son el o los
resultados que se arrojan luego de un estudio, evaluacion o anélisis sobre determinado
ambito u objeto. El diagndstico tiene como propdsito reflejar la situacion actual, estado
0 sistema para que luego se proceda a realizar una accion o tratamiento que ya se
preveia realizar y que a partir de los resultados del diagndstico arrancar medidas de

analisis profundo enfocado en la mejora continua.
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2.2.7 Clasificacion y ordenacion de los documentos

La organizacion de un archivo responde a una doble necesidad: por un lado,
proporcionar una estructura légica al fondo documental de modo que refleje las
actividades que desarrolla la asesoria y, por otro lado, facilitar la localizacién de los
documentos. Los documentos son el resultado de los procesos administrativos que la
asesoria lleva a cabo en el desempefio de sus funciones y por eso la organizacion del
archivo es producto de los procesos mediante los cuales se crean los diversos tipos de
documentos. Pero ademaés, debe hacer posible la rapida localizacién de los documentos:
cada expediente 0 documento debe tener asignada una ubicacién y no otra, de forma que

su basqueda sea agil y siempre encuentre la respuesta justa.

2.2.7.1 Tipos de ordenacion

(Navarro Araya, 2005), Este autor no dice que una vez que se ha elaborado el cuadro de
clasificacion con sus respectivas series 0 tipos documentales, es necesario definir el
sistema de ordenacion mas adecuado para cada serie, a partir de las caracteristicas que
la definen. La ordenacion va a indicar qué lugar exacto ocupa un expediente o

documento concreto dentro de la serie a la que pertenece.

Los diferentes tipos de ordenacion permiten seleccionar un criterio por el cual los
expedientes o documentos serdn situados de manera correlativa: segun la fecha
(ordenacion cronoldgica), segin el nombre (ordenacion alfabética), segun el cddigo
(ordenacion numérica), segin la division territorial o geografica (ordenacion

topografica) o segln la tematica (ordenacion por materias):

e Laordenacion cronoldgicase basa en un elemento presente en practicamente
cualquier documento, su fecha, y se concreta en la secuencia afo, mes, dia.
Comenzando por el afio mas remoto, los documentos se suceden hasta la fecha mas
reciente, dentro de cada afio por meses y dentro de éstos por dias. Los libros de
contabilidad o los libros de actas de una empresa son ejemplo de documentos que se

deben ordenar cronolégicamente por periodos anuales.
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La ordenacion alfabética suele tener como referente principal los apellidos de una
persona o la razon social de una empresa y utiliza las letras del abecedario como
criterio de ordenacion. Es el idoneo, por ejemplo, para series de expedientes

personales, como es el caso del personal contratado de una empresa.

La ordenacion numérica responde habitualmente a un sistema de codigos que
permiten identificar inequivocamente un documento concreto. Por ejemplo, el
numero asignado a una factura o un recibo, el nimero de un expediente, el nimero
de registro de entrada o salida de la correspondencia, etc. Es el sistema mas utilizado

en las tareas mas vinculadas a la contabilidad y las tareas administrativas comunes.

La ordenacion geografica o topografica permite la ordenacion de elementos en
funcién de su situacion en una zona o territorio; seria el sistema empleado por un
agente de la propiedad inmobiliaria para ordenar los inmuebles de una zona ya que

emplearia la secuencia localidad, barrio o distrito, calle, etc.

La ordenacion por materias parte del contenido de los documentos y refleja los
asuntos o temas tratados por ellos. Si existe abundante documentacion es preciso
elaborar listas alfabéticas de materias. Es un sistema adecuado para ordenar
estudios, informes, dossieres y memorias técnicas, agrupandolos por areas

tematicas.

En base esta esta teoria se puede decir que con una adecuada gestion documental se

mantendra un buen dominio del sistema para la toma de decisiones, se protegeran y

preservaran los documentos permitiendo a las organizaciones trabajar de forma

ordenada, lo cual redundara en la mejor eficiencia y eficacia del trabajo. Para lo cual

también serd necesario el funcionamiento del subsistema de archivos y poseer y aplicar,

todas las herramientas de la gestion documental y de esta forma lograr un sistema de

archivo moderno.

A continuacion exponemos la ley del sistema nacional de archivo que relaciona con la

propuesta del trabajo del presente estudio:
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Ley No. 7202 de 24 de octubre de 1990
Publicada en La Gaceta No. 225 de 27 de noviembre de 1990, Ley del Sistema Nacional

de Archivos No. 7202, en las Disposiciones generales:

Articulo 1.-
Créase el Sistema Nacional de Archivos, que estara compuesto por el conjunto de

archivos publicos de Costa Rica, y por los privados y particulares que se integren a él.

Articulo 2.-

La presente ley y su reglamento regularan el funcionamiento de los 6rganos del Sistema
Nacional de Archivos y de los archivos de los poderes Legislativo, Judicial y Ejecutivo,
y de los demés entes publicos, cada uno con personalidad juridica y capacidad de
derecho publico y privado, asi como de los archivos privados y particulares que deseen

someterse a estas regulaciones.

Articulo 3.-

Todos los documentos con valor cientifico cultural son bienes muebles y forman parte
del patrimonio cientifico cultural. La determinacion del valor cientifico-cultural del
documento correspondera a la Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion de

Documentos.

Se consideran de valor cientifico-cultural aquellos documentos textuales, manuscritos o
impresos, graficos, audiovisuales y legibles por maquina que, por su contenido, sirvan
como testimonio y reflejen el desarrollo de la realidad costarricense, tales como: actas,
acuerdos, cartas, decretos, informes, leyes, resoluciones, mapas, planos, carteles,
fotografias, filmes, grabaciones, cintas magnéticas, "diskettes”, y los deméas que se

sefialen en el reglamento de esta ley.

Articulo 4.-
Los documentos que se consideren de valor cientifico-cultural deben ser custodiados en
los diversos archivos administrativos publicos del pais. Una vez cumplidos los plazos de

remision, seran transferidos a la Direccion General del Archivo Nacional.
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Articulo 5.-

Los documentos de valor cientifico-cultural son de interés publico y no podrén salir del

territorio nacional sin la previa publicacion de un decreto que lo autorice.

Quienes infrinjan la presente ley mediante exportacion ilegal de estos documentos,
serén penados con una multa de diez a cincuenta mil colones, si el hecho no configurare
un delito sancionado con pena mayor. Lo recaudado por concepto de estas multas pasara

a engrosar los fondos de la Junta Administrativa del Archivo Nacional.

Articulo 6.-

El Ministerio de Hacienda concedera exoneracion de impuestos para la introduccion en
el pais de documentos con valor cientifico-cultural, previo pronunciamiento de la
Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos en que se declaren con

ese valor.

Articulo 7.-

Los actos juridicos de transferencia de documentos que pasen a ser propiedad del
Estado, estardn exentos del pago de impuestos, tasas, timbres o cualquier tipo de

gravamen.

Articulo 8.-

Los documentos producidos en las instituciones a las que se refiere el articulo 20. de la
presente ley, como producto de su gestion, cualquiera que sea su aporte: papel, pelicula,
cintas, "diskettes", seran propiedad de esas instituciones durante su gestion y su
permanencia en los respectivos archivos centrales, salvo lo dispuesto en el articulo 53
de esta ley. Ninguna persona, funcionario o no, podra apropiarse de ellos.
Posteriormente formaran parte del fondo documental que custodia la Direccion General

del Archivo Nacional.
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Articulo 9.-

Si algun funcionario publico, o cualquier particular, transgrediere las disposiciones del
articulo anterior, sera sancionado de acuerdo con lo dispuesto en los articulos 208 y 209
del Codigo Penal.

En cualquier caso, ademas, se le obligara a devolver los documentos.

Articulo 10.-

Se garantiza el libre acceso a todos los documentos que produzcan o custodien las

instituciones a las que se refiere el articulo 20. de esta ley.

Cuando se trate de documentos declarados secreto de Estado de acceso restringido,
perderan esa condicidén después de treinta afios de haber sido producidos, y podran
facilitarse para investigaciones de caracter cientifico-cultural, debidamente

comprobadas, siempre que no se irrespeten otros derechos constitucionales.

De los 10 articulos seleccionados se podria concluir que en la propuesta correspondiente
se observard muy detenidamente cada una de las normas vigentes, sin embargo cabe
recalcar que el sistema de archivo del departamento juridico estara estrictamente
relacionado a los estandares que brinde y contribuyan el mejoramiento continuo y en

base a esto reflejar una atencién al cliente de calidad.
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CAPITULO I1l: MARCO METODOLOGICO

3.1 IDEA A DEFENDER

El Plan de mejoramiento continuo del sistema de archivo en el departamento juridico
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Pastaza permitira dar un

mejor servicio y atencion al cliente interno y externo.

3.2 VARIABLES
3.2.1 Variable Independiente

Plan de mejoramiento contintio

3.2.2 Variable Dependiente

Mejorar el servicio y atencion al cliente

En el siguiente cuadro realizamos la operacionalizacion de las variables:
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Cuadro N° 1 Operacionalizacion de variables

OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

VARIABLE INDEPENDIENTE: Plan de mejoramiento continuo

DEFINICION DIMENSIONES INDICADOR INSTRUMENTO
OPERACIONAL
Proyecto a  corto, e Imagen Entrevista
mediano y largo plazo y | Delineacién de institucional
debe también | acciones para |e  Seguridad Encuestas
planificarse de una | eliminar las o
e Fortalecimiento
manera apropiada Yy | debilidades del del sistema
acertada. El plan radica | sistema
en la delineacion de una
sucesion  de  pasos
orientados a eliminar,
en lo posible, las
debilidades del sistema
con el cual funciona
actualmente una
institucion.
VARIABLE DEPENDIENTE: Atencion al cliente
DEFINICION DIMENSIONES | INDICADOR INSTRUMENTO
OPERACIONAL
Gestion que realiza cada | ¢ Nivel de e Capacidad | Encuestas
persona que trabaja en . ., .
Una organizacion y que satisfaccion de Entrevista
tiene la oportunidad de | ¢  Comunicacion respuesta
estar en contacto con
los clientes y generar en personal
ellos algun nivel de e fiabilidad

satisfaccion.

Fuente: Informacién directa
Elaborado por: Cristina Alexandra Ucsifia Quispe
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3.3 MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

Bibliogréfica — Documental

En base a esta modalidad permitié reunir informacion precisa y necesaria para la
elaboracion del marco tedrico, relacionada al plan de mejoramiento de un sistema de
archivo, como instrumento utilizaremos libros, manuales, folletos y paginas web a

través del internet.

Campo

Mediante esta modalidad se estara en contacto directo con las personas involucradas en
el problema, que en este caso son las autoridades y secretaria del departamento Juridico
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Pastaza para conocer la

realidad de la institucion y conocer el problema objeto de estudio.

3.4 TIPOS DE INVESTIGACION

Para la ejecucion del presente proyecto investigativo se utilizd las siguientes tipos de

investigacion:

3.4.1 Descriptiva

El proposito de esta investigacion es describir situaciones y eventos, es decir como es 'y
como se manifiesta determinados fendmenos. Para realizar el presente proyecto de
investigacion se utilizé la modalidad bibliografica - documental ya que para su
gjecucion se sustento en informacion ya existente basada en libros, tesis, revista, lectura,
biblioteca, etc. Con la finalidad de que la informacion este centrada en la comprension y
en el realismo permitiendo de esta manera que se pueda conceptualizar las variables y

categorias.

3.4.2 Explicativa

Se ejecutara la investigacion respectiva para lograr la verificacion de la idea a defender

y de esta manera contribuir a la solucién del problema planteado.
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3.5 POBLACION Y MUESTRA

3.5.1 Poblacién

Esta investigacion se realizd en el Departamento Juridico del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Pastaza., poblacion que comprende los clientes
internos que son el personal administrativo, clientes externos, asi como también el
directivo del departamento, con la finalidad de receptar informacion directa de la fuente.

Ver cuadro No 2 en la que se representa la composicién de la poblacion.

Cuadro N° 2 Poblacién en estudio

1 Directivo 1

2 Clientes internos 10

3 Clientes externos 170
Total 181

Fuente: Departamento Juridico del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantdn Pastaza
Elaborado por: Cristina Alexandra Ucsifia Quispe

3.5.2 Muestra

La elaboracion de la muestra constitui el paso mas importante en la bisqueda de la
informacion primaria relacionado al estudio. En el presente estudio el cuadro N° 2
demuestra la poblacién total en donde también consideramos no solo al personal
administrativos sino también al cliente externo, debido a que practicamente representan
los beneficiarios finales de los servicios que oferta el departamento y ademéas se
obtendra informacion relevante del como se encuentra actualmente el sistema de
archivo de la organizacién, informacion que nos permitird alinear el plan de
mejoramiento al sistema de archivo propuesto. Existe diferentes tipos de muestro que es

preciso conocerlos.
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3.5.2.1 Tipos de muestreos

Antes de conocer los diferentes tipos de muestreo, primeramente es necesario definir el

término de muestreo:

El muestreo es una herramienta de la investigacion cientifica. Su funcidn bésica es
determinar que parte de una realidad en estudio (poblacidn o universo) debe examinarse
con la finalidad de hacer inferencias sobre dicha poblacion. El error que se comete
debido al hecho de que se obtienen conclusiones sobre cierta realidad a partir de la
observacion de solo una parte de ella, se denomina error de muestreo. Obtener una
muestra adecuada significa lograr una version simplificada de la poblacion, que

reproduzca de algin modo sus rasgos basicos.

Ventajas y desventajas del muestreo

El trabajo con una muestra implica eficiencia, pues significa ahorro de recursos,
esfuerzos y tiempo. Con el uso del muestreo se pueden obtener resultados
razonablemente mas precisos que el estudio de todo el universo, pues para el estudio de
solo una muestra, el personal minimo necesario puede ser mejor preparado para recoger

informacién mas detallada y elaborada.

Como desventaja se debe mencionar el error de muestreo, producto de variabilidad
intima que poseen los elementos de todo universo o poblacion. El termino error no debe
entenderse como sinénimo de equivocacion. También suelen introducirse errores por
otras vias, los cuales se denominan errores sistematicos. Los cuales son: Imputables al
observador, Imputables al método de observacion o medicion e Imputables a lo
observado (unidad de muestreo).

3.5.2.2 Calculo estadistico del tamarfio de la muestra

En nuestra investigacion utilizaremos el tipo de muestra de Aleatorio Simple en la que
todos los miembros de la poblacidn tendran la oportunidad a ser elegidos o tomados
como muestra, con lo que nos permitird obtener conclusiones en la muestra e inferir lo
que pudiera ocurrir, a partir de ésta, en la poblacion, con un elevado grado de

pertinencia.
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Se aplicara una encuesta a la muestra seleccionada y también la entrevista al Director
Departamento Juridico del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén

Pastaza.

Se obtuvo el célculo de la muestra utilizando la formula que a continuacion se detalla,

donde se utilizé un grado de confianza del 95% y un grado de incertidumbre del 5%.

Formula a aplicar:

~ N
T aiN—D +1

DONDE TENEMOS:

N = Poblacion

e = Error admisible (entre 0,01 a 0.10)

El error de muestreo es la desviacion de la muestra seleccionada de las verdaderas

caracteristicas, rasgos, comportamientos, cualidades o figuras de toda la poblacion, en

definitiva el margen de errores el intervalo en el que puede oscilar un resultado
El error de estimacidn se utiliza con dos finalidades:

Determinar la exactitud necesaria

Determinar el tamafio de la muestra mas apropiado

n = Muestra de la poblacion

Entonces tenemos los datos estadisticos para el calculo de la muestra:
N =181

e=0,05

n = Muestra de la poblacion
n= 181
n=125 ©0,052(181-1)+1
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Inmediatamente al realizar el calculo de la muestra se determina que se debe efectuar un

total de 125 encuestasen toda la poblacion objeto de estudio.

3.6 METODOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS

3.6.1 Meétodos

Inductivo

A través de este método se obtendré la informacion y encontrara la forma mas idonea ya

que se parte de lo general a lo particular y se extraera conclusiones.

Este método describe en analizar los argumentos especificos de la trayectoria, lo cual
sera importante para la clasificacion y organizacion de archivo activo, permitiendo con
mayor rapidez al momento de expresar a los usuarios del departamento Juridico del

Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantdn Pastaza.

Deductivo

Este método permitird partir del planteamiento del problema en forma general, en el
cual se ird derivando las diferentes causas y efectos por las cuales se producen un
manejo errado del sistema de archivo y por ende como esto influye en el servicio al
cliente a los diferentes usuarios del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del

Cantdn Pastaza.
3.6.2 Técnicas de Investigacion
Esto sera util para la obtencion del resultado, la técnica que se utilizara sera la

investigacion de campo, aplicando como instrumentos la encuesta y la entrevista. (VER
CUADRO No 3.)
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Cuadro N° 3 Técnicas e instrumentos de investigacion

TECNICA INSTRUMENTOS
TIPO DE
INVESTIGACION
Entrevista Focalizada Cuestionario de Entrevista
Primaria
Primaria Encuesta Cuestionario Estructurado

Realizado por: Cristina Alexandra Ucsifia Quispe

3.6.2.1 Entrevista

Consiste en la recopilacion de la informacion en forma oral de una conversacion entre
dos partes el (entrevistado y entrevistador) en forma directa, esta técnica se ejecuté al
Sr. Director de Departamento Juridico Dr. Wilman Pericles Zuniga Sambrano el cual es

de gran importancia en el tema investigativo. (VER ANEXO 1).

3.6.2.2 Disefio de la encuesta

Esta técnica se lo efectuara a los clientes internos y externos, el cual nos permitird
conocer diferentes criterios respecto al sistema de archivo que actualmente se lo lleva en
el departamento Juridico del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Cantdn Pastaza.

Con la elaboracion de la encuesta alcanzaremos de manera ordenada la informacion,
sobre todas las variables que intervienen en la actual investigacion; de acuerdo con lo
anteriormente presentado se tiene previsto realizar una investigacion concluyente de
tipo descriptiva con un disefio trasversal simple en donde se utilizard como técnica la

encuesta y como instrumento el cuestionario el cual se aplicard. (VER ANEXO 2)

Aplicacion de la encuesta a la muestra

El objetivo de la encuesta al ser aplicada es verificar las falencias que se derivan el no

contar con un plan de Mejoramiento continuo del sistema de archivo en el
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Departamento Juridico del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton
Pastaza, con el fin de obtener una informacion confiable y directa. La encuesta

definitiva se aplicara del 2 al 8 de Julio del 2015 a la muestra elegida.

3.7 RESULTADOS

De acuerdo a las técnicas establecidas en la matriz de operacionalizacion de variables se
derivan a presentar los resultados obtenidos tanto en la entrevista como en la encuesta;
éstas gravitaron a la investigacion orientandonos en el problema que mantiene el
Departamento Juridico del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton

Pastaza, en cuanto al Plan de mejoramiento continuo del sistema de archivo.

3.7.1 Andlisis de la Entrevista realizada.

La técnica de la entrevista fue dirigida hacia el Sr. Director de Departamento Juridico

Dr. Wilman Pericles Zuniga Sambrano.

OBJETIVO DE LA ENTREVISTA: Establecer las falencia que tiene el
Departamento Juridico al no contar con un plan de mejoramiento continuo del sistema

de archivo.

ENTREVISTA: FUE REALIZADA AL SENOR DIRECTOR DEL
DEPARTAMENTO JURIDICO DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON PASTAZA. A
CONTINUACION SE EXPONE LOS RESULTADOS MAS RELEVANTES
OBTENIDOS EN CADA UNA DE LAS PREGUNTAS:
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Cuadro N° 4 Cuadro de interpretacién de la entrevista realizada

PREGUNTAS DE LA ENTREVISTA

ANALISIS

1.- (EXISTE ALGUNA
IMPLEMENTACION DE UN PLAN
DE MEJORAMIENTO CONTINUO
DEL SISTEMA DE ARCHIVO EN EL
DEPARTAMENTO JURIDICO?

El departamento Juridico no cuenta con
ninguna implantacién, pero considero
que es de mucha importancia.

En base a esta pregunta se nota que el
Director del Departamento Juridico como
méxima autoridad de esta area busca
y
claramente identificado su mision.

mejorar  continuamente tiene

2.- ¢CREE USTED QUE CON UNA
IMPLEMENTACION DE UN PLAN
DE MEJORAMIENTO CONTINUO
DEL SISTEMA DE ARCHIVO EN EL
DEPARTAMENTO JURIDICO SE
PUEDE LOGRA UNA MEJOR
ATENCION EN EL AREA
ADMINISTRATIVA?

Indudablemente que mejoraria el servicio
tanto a los clientes internos como a los
externos.

De esta pregunta podemos deducir que un
plan de mejoramiento continuo del
sistema de archivo repercutird desde el
surgimiento del documento y es parte de

la actividad administrativa.

3.- ¢(CREE USTED QUE AL NO
CONTAR CON UN PLAN DE
MEJORAMIENTO CONTINUO DEL
SISTEMA DE ARCHIVO EN EL
DEPARTAMENTO JURIDICO ES
POR LA FALTA DE UN
PRESUPUESTO DESIGNADO A
ESTA AREA?

En este caso no es tanto por el
presupuesto sino podria afirmar que es,
por la falta de conocimiento de las
personas que trabajan y no estan
capacitadas para esta area.

En base a esta pregunta el Sr. Director
estd muy consciente de las necesidades
que requiere el departamento para
implementar un plan de mejoramiento del
sistema de archivo acorde a |las
necesidades de los clientes internos y

externos.
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4- USTED CREE QUE EL | El personal no se encuentra capacitada en
PERSONAL QUE LABORA EN EL |el manejo de la documentacion, pero
DEPARTAMENTO JURIDICO, | tratamos de hacer lo posible para prestar
ESTA CAPACITADA PARA EL |el servicio y lograr la eficiencia en este
MANEJO ADECUADO DE LA | campo.

DOCUMENTACION? En base a esta pregunta notamos que
todos quienes tienen el dificil reto de
conjugar las actividades acorde a los
servicio de una institucion tiene el pleno
comprometimiento y sobre todo de
buscar soluciones adecuadas en beneficio

de los usuarios cada dia mas exigentes.

5.- ¢USTED CONSIDERA QUE LOS | Me parece que nos falta mucho en el
DOCUMENTOS REPOSAN EN UN | reguardo de la documentacion, porque no
LUGAR SEGURO? contamos con ningin  plan  de
mejoramiento continuo del sistema de
archivo en el departamento juridico.

En base a esta pregunta notamos al Sr.
Director la necesidad de la proteccion y
preservacion del patrimonio documental
y que es preciso contar con un plan de
mejoramiento que sirva como
instrumento continuo que garantice la
efectividad en el manejo y control de la

gestion documental.

Fuente: Entrevista aplicada
Realizado por: Cristina Alexandra Ucsifia Quispe

Pautas a considerar por parte de las autoridades de turno en la gestion documental
La gestion documental y de archivos debe verse desde la creacion del documento y
todos los integrantes del departamento, o unidad organizativa, estan implicados;

directivos, secretarias, técnicos, porque en todos los departamentos se manejan
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documentos, tanto en formato tradicional como electronico, y dichos documentos son
los que evidencian la realidad, dan prueba de lo hecho, y pueden llegar a tener
determinados valores permanentes en el tiempo. Por tanto personal del Departamento
Juridico del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Pastaza debe
intervenir desde el propio surgimiento de los documentos, su labor debera tenerse en

cuenta por los responsables de las entidades.

Con una adecuada gestion documental se mantendra un buen dominio del sistema para
la toma de decisiones, se protegeran y preservardn los documentos permitiendo a las
organizaciones trabajar de forma ordenada, lo cual redundara en la mejor eficiencia y
eficacia del trabajo. Es necesario el funcionamiento del subsistema de archivos y poseer
y aplicar, todas las herramientas de la gestion documental: las funcionales, las

normativas y las operativas.

Los diagnosticos relacionados con la Gestion Documental son necesarios porque asi se
puede constatar cientificamente cuéles son los problemas existentes y se visualizan los
elementos que deben tenerse en cuenta para la implementacion y/o revision del Sistema

de Gestion Documental que impere. Para nada serviria estar ajeno a la situacion.

Si no se tiene en cuenta la sinergia de los sistemas de archivos, no se lograra conservar
la documentacion de valor permanente que satisfaga las demandas de los usuarios y la
posibilidad del surgimiento de un nuevo conocimiento. Los archivos hay que verlos
también como lo que son; sistemas de informacion al igual que las bibliotecas, los
centros de documentacion, los museos, los cuales adquieren, registran, analizan,

almacenan, recuperan y difunden, en sentido general, la informacion.
Sin la capacitacion del recurso humano, aplicacion de las leyes y un control sistematico
de la gestion documental y de archivos, sera imposible establecer un verdadero sistema

de gestién documental.

todas las organizaciones deben estar a tono con las leyes y reglamentaciones existentes

sobre la gestion documental y de archivos.
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3.7.2 Andlisis de la Encuesta realizada

La recopilacién de datos de la encuesta se presenta en graficas estadisticas que permitid
valorar porcentualmente los resultados de las preguntas mas importantes, el resto de
analisis se expone en el ANEXO N°. 3.

1.- ¢USTED CONOCE SI EXISTE ALGUN PLAN DE MEJORAMIENTO
CONTINUO DEL SISTEMA DE ARCHIVO EN EL DEPARTAMENTO JURIDICO?
(SI) (NO)

Cuadro N° 5Tabulacion de los resultados de las encuestas aplicadas a la poblacion
en estudio de nuestra investigacion Pregunta N°1

OPCIONES ENCUESTADOS | PORCENTAJE
Sl 40 32%
NO 85 68%
TOTAL 125 100%

Fuente: Encuestas aplicadas
Realizado por: Cristina Alexandra Ucsifia Quispe

Gréfico N°. 1 Representacion porcentual de la tabulacion de las encuestas de la
pregunta N° 1.

1.- (USTED CONOCE SI EXISTE ALGUN PLAN DE
MEJORAMIENTO CONTINUO DEL SISTEMA DE
ARCHIVO EN EL DEPARTAMENTO JURIDICO?

N| NO

Fuente: Encuestas aplicadas
Realizado por: Cristina Alexandra Ucsifia Quispe

Interpretacion y analisis de los datos obtenidos:

Al preguntar que si ¢Conoce si existe algin plan de mejoramiento continuo del
sistema de archivo en el Departamento Juridico?, Respondieron un 32% Si y NO
68%, con estos resultados se evidencia que es muy importante y necesario implementar

un plan de mejoramiento continuo del sistema de archivo.
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3.- ¢LOS TRAMITES QUE USTED REALIZA EN EL DEPARTAMENTO
JURIDICO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON PASTAZA SON?

TARDIO () ATIEMPO ()  INMEDIATO ()

Cuadro N° 6 Tabulacién de los resultados de las encuestas aplicadas a la poblacion
en estudio de nuestra investigacion Pregunta N°3

OPCIONES ENCUESTADOS | PORCENTAJE
TARDIO 75 60%
A TIEMPO 30 24%
INMEDIATO 20 16%
TOTAL 125 100%

Fuente: Encuestas aplicadas
Realizado por: Cristina Alexandra Ucsifia Quispe

Gréfico N°. 2 Representacion porcentual de la tabulacion de las encuestas de la
pregunta N° 3.

3.- (LOS TRAMITES QUE USTED REALIZA EN EL
DEPARTAMENTO JURIDICO DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON PASTAZA

SON?

TARDIO ATIEMPO

INMEDIATO

Fuente: Encuestas aplicadas
Realizado por: Cristina Alexandra Ucsifia Quispe

Interpretacion y analisis de los datos obtenidos:

Al preguntar si ¢Los tramites que usted realiza en el Departamento Juridico del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Pastaza son: Tardio, a
tiempo, inmediato? Respondieron un 60% Tardio 24% a tiempo y 16% inmediato, con
estos resultados se evidencia que es muy importante y necesario realizar una
implementacion de un plan de mejoramiento del sistema de archivo que permita agilitar

todos los tramites que se desarrollen en este departamento.
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5- (USTED CREE CON LA IMPLEMENTACION DE UN PLAN DE
MEJORAMIENTO CONTINUO DEL SISTEMA DE ARCHIVO EN EL
DEPARTAMENTO JURIDICO SE SOLUCIONARIAN LOS INCONVENIENTES
EN EL SERVICIO DE ENTRADA, SALIDA DE DOCUMENTOS Y SU
RESPALDO?

SI()  NO()

Cuadro N° 7 Tabulacién de los resultados de las encuestas aplicadas a la poblacion
en estudio de nuestra investigacion Pregunta N°5

OPCIONES ENCUESTADOS | PORCENTAJE
Sl 85 68%
NO 40 32%
TOTAL 125 100%

Fuente: Encuestas aplicadas
Realizado por: Cristina Alexandra Ucsifia Quispe

Gréfico N°. 3 Representacion porcentual de la tabulacion de las encuestas de la
pregunta N° 5

5.- (USTED CREE CON LA IMPLEMENTACION DE UN
PLAN DE MEJORAMIENTO CONTINUO DEL SISTEMA
DE ARCHIVO EN EL DEPARTAMENTO JURIDICO SE
SOLUCIONARIAN LOS INCONVENIENTES EN EL
SERVICIO DE ENTRADA, SALIDA DE DOCUMENTOS Y
SU RESPALDO?

S| NO

Fuente: Encuestas aplicadas
Realizado por: Cristina Alexandra Ucsifia Quispe
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Interpretacion y analisis de los datos obtenidos:

Al preguntar que si ¢usted cree con la implementacion de un plan de mejoramiento
continuo del sistema de archivo en el departamento juridico se solucionarian los
inconvenientes en el servicio de entrada, salida de documentos y su respaldo?
Respondieron un 68% Si y NO 32%, En base a estos resultados podemos observar que
el personal de la institucion toma mucha importancia a la gestién documental y la gran
mayoria siente que esta no supera un nivel de aceptabilidad y se encuentra consiente que

el plan de mejoramiento en este campo se solucionaria estos inconveniente.

Elemento del plan de mejoramiento

Entre estos elementos es preciso mencionar los siguientes:

Objetivos:

Aquello que se desea alcanzar en un tiempo determinado. Suelen expresarse mediante
un verbo en infinitivo. ISO 9001:2000 demanda, Ademas, que los objetivos establecidos
sean medibles.

Actuaciones:

Acciones concretas que deben realizarse para alcanzar el objetivo. Cada objetivo puede

concretarse en una 0 mas actuaciones.

Responsable:

Persona a la que se le encomienda la tarea de disefiar las actuaciones, ocuparse de su

seguimiento, vigilar el cumplimiento de los plazos.

Recursos:

Medios que se disponen para desarrollar una actuacion. Puede tratarse de

documentacién, normativas, bibliografia, esquemas de trabajo.
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Procedimiento de trabajo:

Es la manera en que se va a desarrollar la actuacion prevista.

3.8 VERIFICACION DE LA IDEA A DEFENDER

El plan de mejoramiento continuo del sistema de archivo en el Departamento Juridico
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Pastaza, se sustenta en
las preguntas 1, 3, y 5,10 de la encuesta aplicada, las mismas que en un porcentaje
notorio respaldan la idea propuesta y a ser defendida, y a esta se le presentan los

siguientes argumentos:

1.- Aliados

e Los colaboradores del departamento tienen toda la predisposicion para participar
dentro del plan de mejoramiento continuo del sistema de archivo, el cual les permita
mejorar la atencion al cliente interno y externo.

e Plan de mejoramiento continuo del sistema de archivo en el Departamento Juridico

del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Pastaza cuenta con

los recursos humanos necesarios para poner en marcha su implementacion.

e Mediante la entrevista aplicada al director del departamento se evidencid un apoyo

incondicional a la implementacion del plan de mejoramiento continuo.

2.- Oponentes

e La falta de capacitacion en un manejo efectivo de un archivo activo.

e El Departamento Juridico del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
Canton Pastaza no cuentan con capacitacion técnica que permita implementar un

sistema de archivo de la documentacion adecuado.

e Hace falta un Flujograma actual de los procesos de gestion de la documentacion.
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3.- Oportunidades

El departamento Juridico es generadora y receptora de documentos e informacion
que sirven para conocer la evolucion de varios tramites administrativos de ésta, pero

en dependencia de su gestion, dependera su acceso y disponibilidad.

Todos los usuarios deberan recurrir con frecuencia a los documentos que se han
producido, recibido para verificar muchos de los tramites, llevar a cabo
investigaciones, tomar decisiones, mantener las evidencias y conservar la memoria
para el futuro con lo que esta expuesta a la afluencia continua de usuarios que

acreditaran su eficiencia.

La gestion de sus archivos y documentos tienen incidencia general en toda la
institucion, esto conllevara la racionalizacion de los procesos y la optimizacion de

los recursos.

4.- Riesgos

Los documentos de archivo contienen informacién que constituye un recurso
valioso y un activo importante de la organizacion, por lo tanto se deberia tomar una

adopcidn de un criterio sistematico para la gestion de documentos de archivo

Cuando no existen sistemas unificados de gestion, se produce un mal uso y
aprovechamiento de los recursos, se aplican practicas de archivos que tienen como
Unica base la intuicién o el criterio personal, o, simplemente se siguen practicas
heredadas, sin plantearse su idoneidad, y siempre sujetos a las opiniones cambiantes
de los responsables de cada area.

El archivo se convierte en una fuente de informacion sobre las actividades de la
organizacion que puede servir de apoyo a posteriores actividades y toma de
decisiones, al tiempo que garantiza la elevacion de responsabilidades frente a las

partes interesadas presentes y futuras.
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CAPITULO IV: MARCO PROPOSITIVO

4.1 PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

Propuesta de un Plan de mejoramiento continuo del sistema de archivo en el
Departamento Juridico del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén

Pastaza.

4.1.1 Datos Informativos

Empresa: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON PASTAZA

Provincia: Pastaza

Canton: Pastaza

Ciudad: El puyo

Direccién: Ubicada en la calles Francisco de Orellana 'y 9 de Octubre.

Teléfonos: (593) 032 884-881 / (593) 032 890-216

Responsable de la investigacién: Cristina Alexandra Ucsifia Quispe

Periodo de ejecucion: Afio 2015

4.1.2 Antecedentes de la Propuesta

De acuerdo a la investigacion realizada mediante la aplicacion del cuestionario se puede
afirmar que en el Departamento Juridico del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Canton Pastaza, no se evidencia la ejecucion de un plan de mejoramiento
del sistema de archivo que otorgue un sistema estandarizado en lo que respecta a la
administracion de sus archivos. Lo anterior estd directamente relacionado con la
incapacidad de actuar en red al momento de implementar la circulacion de informacion

cuando los usuarios asi lo requieran.
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La gestion documental es una actividad que tiene repercusion desde el surgimiento del
documento, es parte de la actividad administrativa, en la que se recepciona, utiliza y
conserva, con el fin de que sea evidencia de la realidad y podria llegar a convertirse en
documento historico. A través de las fases del ciclo de vida se garantiza la mayor
eficiencia y eficacia del trabajo, que se traduce en organizacion, agilidad, rentabilidad.
Es por ello que se requiere del estudio constante del Sistema de Gestién Documental, o
algunos de sus procesos, para conocer en una institucion, empresa u organismo, el
estado en que se encuentra y asi constatar la realidad y poder desarrollar programas que

mejoren la situacion.

Hoy en la actualidad se observa en el Sector publico a muchas entidades el inicio de
varios proyectos que efectivamente han mejorado esta importante actividad es asi que
somos testigos en el SRI (Sistema de rentas Internas), que desde Mayo del 2015 inicio
un proyecto de mejora denominado “Actualizacion del proceso de Gestion de
Archivos de acuerdo a la Norma Técnica de Gestiobn Documental” con lo que se
propende Actualizar los procedimientos de Gestién de Archivos de la institucion de
acuerdo a la Norma Técnica de Gestion Documental emitida por la SNAP (Secretaria
Nacional de la Administracion Publica) con la finalidad de lograr el empadronamiento
en la base general de la SNAP. Alinear las Hojas de Instruccion de Archivos (HIAS) al

nuevo estatuto organico por procesos y a la norma técnica de Gestion Documental.

En el desarrollo de esta investigacién concretamente los resultados evidenciados en el
capitulo tres de la investigacion exigen una propuesta que solucione las diferentes
dificultades encontradas, planteadas a partir del establecimiento de un Plan de
mejoramiento continuo del sistema de archivo en el Departamento Juridico que
permita operar estandarizada mente y ofrezcan los mismos servicios, con un mismo

estandar de calidad.

4.2 CONTENIDO DE PROPUESTA

En este capitulo se exponen los aspectos relacionados con la propuesta un Plan de
mejoramiento continuo del sistema de archivo, mediante la implementacion de procesos

estandarizados en la clasificacién y organizacion de los documentos activos, esta
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alternativa no solo resuelve el problema central identificado, sino que se mejorara
notablemente el sistema de archivo, permitiendo mejorar los tiempos de atencion a los
clientes internos y externos , definiendo roles, funciones y responsabilidades que en la
actualidad se encuentran difusas y poco definidas, finalmente los procesos que se
establezcan de los archivos activos optimizara la cantidad de actividades de los
procesos actuales impactando tanto en la carga de trabajo de los funcionarios como en la

gestion interna del departamento

4.3 OBJETIVOS

4.3.1 Objetivos

Elaborar un Plan de mejoramiento continuo del sistema de archivo en el Departamento
Juridico del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Pastaza, para el
buen funcionamiento de la manipulacién de los documentos internos de la Unidad,
Disminuir la localizacién de los procesos de postulacion, consulta e ingreso de

documentacion, vinculados con la atencion ciudadana.

4.3.2  Objetivos especificos

e Investigar los argumentos tedricos sobre la clasificacion y organizacion del Archivo
Activo, para mejorar el funcionamiento de los archivos activos en el Departamento

Juridico del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Pastaza.

e Determinar causas y efectos de la clasificacion y organizacién de los archivos

activos y obtener informacion precisa.
e Disefiar un Plan de mejoramiento continuo del sistema de archivo, para el personal

administrativo del Departamento Juridico del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Canton Pastaza.
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4.4 CARACTERIZACION DE LA ORGANIZACION

4.4.1 Marco legal del Departamento Juridico del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del Canton Pastaza

(Constitucion de la Republica del Ecuador, 2010) De acuerdo al Art.264 en lo referente

a las competencias exclusivas de los gobiernos municipales.

Los gobiernos municipales y sus diferentes departamentos tendran las siguientes

competencias exclusivas, sin perjuicio de otras que determine la ley:

1. Planificar el desarrollo cantonal y formular los correspondientes planes de
ordenamiento territorial, de manera articulada con la planificacion nacional, regional,
provincial y parroquial, con el fin de regular el uso y la ocupacion del suelo urbano y

rural.

2. Ejercer el control sobro uso y ocupacién del suelo en el canton.

3. Planificar, construir y mantener la vialidad urbana.

4. Prestar los servicios publicos de agua potable, alcantarillado, depuracién de aguas
residuales, manejo de desechos solidos, actividades de saneamiento ambiental y

aquellos que establezca la ley.

5. Crear, modificar y suprimir mediante ordenanzas, tasas y contribuciones especiales

de mejoras.

6. Planificar, regular y controlar el transito y el transporte pablico dentro de su territorio

cantonal.
7. Planificar, construir y mantener la infraestructura fisica y los equipamientos de salud

y educacidn, asi como los espacios publicos destinados al desarrollo social, cultural y

deportivo, de acuerdo con la ley.
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8. Preservar, mantener y difundir el patrimonio arquitectonico, cultural y natural del

cantdn y construir los espacios publicos para estos fines.

9. Formar y administrar los catastros inmobiliarios urbanos y rurales.

10. Delimitar, regular, autorizar y controlar el uso de las playas de mar, riberas y lechos

de rios, lagos y lagunas, sin perjuicio de las limitaciones que establezca la ley.

11. Preservar y garantizar el acceso efectivo de las personas al uso de las playas de mar,
riberas de rios, lagos y lagunas.

12. Regular, autorizar y controlar la explotacion de materiales aridos y pétreos, que se

encuentran en los lechos de los rios, lagos, playas de mar y canteras.

13. Gestionar los servicios de prevencion, proteccion, socorro y extincion de incendios.

14. Gestionar la cooperacion internacional para el cumplimiento de sus competencias.

En el ambito de sus competencias y territorio, y en uso de sus facultades, expediran

ordenanzas cantonales.

4.4.1.1 Competencias del Departamento

e Asesorar respecto a la correcta interpretacion y aplicacion de la Constitucion, leyes,

reglamentos, ordenanzas, resoluciones y mas normas vigentes.

e Estudiar y recomendar la creacion y/o modificacion de ordenanzas y reglamentos
municipales de conformidad a la necesidad institucional y formar un archivo
digitalizado de las mismas.

e Elaboracion de contratos, convenios, minutas, actas, informes juridicos y otros.

e Tramitar los procesos judiciales inherentes a la institucién municipal.
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4.4.1.2 Atribuciones del departamento

Contratacion Publica

e Asesorar legalmente a funcionarios y empleados sobre los diferentes procesos de

contratacion;

e Asesorar a la Comision Técnica durante la realizacion de los procesos contractuales

que lleve adelante la institucion;

e Supervisar que en materia de contratacion publica se respete la normativa existente,

evitando la violacion de la misma;

e Elaboracion de contratos de obra de menor cuantia, cotizacion, infima cuantia,

contrato de bienes y servicios, subasta inversa, licitacion, complementarios.

Asuntos internos

e Asesorar en la correcta interpretacion y aplicacion de las normas legales:

e Asesorar a los clientes internos y externos de la forma prevista en la ley.

e Resoluciones administrativas.

e Criterios juridicos.

e Elaboracién de contratos del personal de la municipalidad.

e Elaboracion de convenios.

e Elaboracion de contratos de arrendamiento, comodatos, compra venta,
expropiaciones, permutas, donaciones, adjudicaciones,

e Elaboracion de declaratoria de propiedad horizontal

Patrocinio Legal

e Tramitar los procesos judiciales en el area civil, penal, laboral, constitucional,

administrativo, entre otros inherentes a la institucién municipal

57



4.5 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

El direccionamiento estratégico lo integran los principios corporativos, la vision, la

mision, Objetivos de la Institucion, politicas y valores de la organizacion.

451 Misién

Constituirnos en el mejor departamento del Municipio, ejemplo de trabajo, eficiencia,

responsabilidad y cooperacion.

45.2 Vision

Coordinar, asesorar y dar asistencia legal a los clientes internos y externos del
Municipio de Pastaza.

4.5.3 Objetivos de la organizacion

e Coadyuvar a una eficiente y eficaz defensa de los intereses institucionales.

e Generar credibilidad en los clientes internos y externos, respecto de las actividades

que desarrolla el departamento.

e Procurar el bienestar integral de la ciudadania del cantdn, en base a un trabajo
eficiente y oportuno del departamento

4.5.4 Estrategiasy Politicas

4.5.4.1 Estrategias

e Emprender en actividades de evaluacion a las actividades y tareas cumplidas por los

servidores de las diferentes dependencias de la Institucion en procura del

mejoramiento de los servicios reclamados por los contribuyentes.
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e Fortalecer la comunicacion con las diferentes Direcciones Departamentales,
Empresas Publicas y Unidades Internas Municipales para apoyar eficientemente los

procesos de planificacion.

La Direccion Juridica depende de la Alcaldia y su responsabilidad es dar asesoria legal
al Concejo Municipal, para que se cumplan todas las disposiciones legales relacionadas
con la Institucion, asi como la elaboracion de proyectos de ordenanzas, acuerdos,
resoluciones, contratos, convenios, reglamentos, la codificacién y recopilacion de
Leyes, asistencia técnica y juridica en las resoluciones que tome el Concejo y sus
departamentos, siempre que tengan relacién directa en el campo juridico; conjuntamente
con el Alcalde, suscribira toda la accion legal en que se compromete la Entidad, ya sea
por trdmite judicial o por contratacion de obras, prestacion de servicios o adquisiciones

de bienes.

4.5.4.2 Politicas

e Particion ciudadana
e Fortalecimiento del espacio publico
e Desarrollo integral , equitativo y sostenible del area urbana y rural

e Priorizacion del ser humano

59



45.5 Estructural organizacional del Departamento Juridico

Grafico N°. 4 Organigrama estructural del departamento juridico del Gobierno
Autoénomo Descentralizado Municipal del Cantén Pastaza.

ASESOR

JURIDICO

SECRETARIA =

ABOGADO 1 ABOGADO 2

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cant6n Pastaza.
Realizado por: Cristina Alexandra Ucsifia Quispe

4.5.5.1 Funciones del Asesor juridico

De acuerdo al Art.17 son funciones del asesor juridico:

1.- Representar junto con el Alcalde, judicial y extrajudicialmente al Municipio;

2.- Dar asesoria al Alcalde, Concejales, y demas Organos administrativos de la

Municipalidad,;
3.- Asistir a las sesiones de Concejo, obligatoriamente con voz y asesora;
4.- Formar parte de los Comités de Contratacion de acuerdo a la Ley de Contratacion

Publica, estando obligado a asistir a toda reunion de estos y velar por el

cumplimiento de las disposiciones legales;
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5.- Presentar al Concejo Municipal y al Alcalde los informes juridicos sobre lo aplicable
de los proyectos de ordenanzas y sus reformas;

6.- Realizar el seguimiento de los contratos y convenios que celebre la municipalidad e

informar al Concejo y Alcalde;

7.- Coordinar con el Comisario el control que debe realizarse para cumplimento
de las ordenanzas y el juzgamiento de infracciones de conformidad a lo previsto en
la Ley Orgénica de Régimen Municipal y Ordenanzas;

8.- Presentar informes periodicos al Alcalde sobre las actividades desarrolladas;

9.- Planificar y dirigir las actividades de asesoria, dentro de Sindicatura y demés

6rganos administrativos de la municipalidad;
10.- Asesorar y coordinar para la correcta interpretacion y aplicacion de la
Constitucion, Leyes, Reglamentos, Ordenanzas, Resoluciones y mas normas para el

efecto;

11.- Estudiar y recomendar ciertas modificaciones en las Ordenanzas municipales de

conformidad a la necesidad institucional; v,

12.- Las demas que le designare el Concejo y el Alcalde.

En el siguiente grafico para visualizar de forma sintética se expone la estructura

funcional del departamento Juridico:
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Graéfico N°. 5 Organigrama Funcional del departamento juridico del Gobierno
Autoénomo Descentralizado Municipal del Cantén Pastaza.

SECRETARIA

I I I
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Pastaza.
Realizado por: Cristina Alexandra Ucsifia Quispe
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4.6 ANALISIS FODA

Las principales Oportunidades, Amenazas, Fortalezas y Debilidades identificadas son

las siguientes:

Cuadro N° 8 FODA del Departamento Juridico del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Pastaza

A
M

B

—

O zZzxum H

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

Mision y vision definidas
Apoyo de las autoridades del Gobierno
Municipal

Numero adecuado del personal del
Departamento.

Politicas definidas

Formacion profesional de los
colaboradores del Departamento.

Existe voluntad politica al cambio

Mejorar la imagen institucional

Presupuesto econdémico anual
establecido para capacitacion

estandarizacion de procesos de archivos

Mejorar la atencion al cliente interno y
externo

Optimizacion, eficiencia y agilidad en
los procesos de los tramites

DEBILIDADES

AMENAZAS

Deficiencia en la comunicacion
interdepartamental.

Falta de actualizacion del equipo
informatico

Falta de capacitacion en temas especificos.

Nuevas politicas de gestion
Gubernamental

Cambios en la situacién administrativa
Deficiencia en aplicacion de normas

relacionadas a los temas donde se
requiere la capacitacion.

ASPECTOS NEGATIVOS

—

X

O zZzxum H

Realizado por: Cristina Alexandra Ucsifia Quispe
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4.7 IMPLEMENTAC ION DEL PLAN DE MEJORA DEL SISTEMA DE
ARCHIVO

4.7.1 Area del plan de mejora

El plan de mejora se llevara a cabo del sistema de archivo en el Departamento Juridico
del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Pastaza, para el buen

funcionamiento de la manipulacion de los documentos internos de la Unidad.

4.7.2 Principales causas del problema

El sistema de archivo del departamento Juridico no cuenta con un proceso general de
clasificacion de los archivos activos. La mayoria de los procesos que se realizan en esta
area no se ejecutan como corresponde, debido a la falta de documentacidn que permita
abordar sus actividades con una misma metodologia. El orden y clasificacion de las
carpetas no esta estructurado y la codificacion no es homogeénea, debido a que muchos
documentos se han extraviado, son requeridos por los usuarios y no son devueltos por
los mismos, en algunos casos hay duplicidad de archivos y asi mismo se pudo notar la
presencia de documentos que no deberian estar almacenados en el area por pertenecer a

otros departamentos.

Causa — efecto

Meétodos.- Existe un descontrol en la clasificacién de los documentos activos, esto se

genera por no tener normativas y procedimientos establecidos.

Mano de Obra.- No hay una persona encargada del area, por ende hay tardanza para

atender al usuario.

Materiales.- Las carpetas no se encuentran bien distribuidas en el area debido al poco
espacio

Ambiente Espacio insuficiente para almacenar el gran nimero de carpetas existentes, se

debe definir el ciclo de vida de los documentos generados en el departamento
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4.7.3 Objetivo del plan de mejoramiento contintio

El objetivo del plan de mejora continuo del es lograr un sistema de archivo adecuado
que permita mejorar la gestion documental que permita ofertar un servicio de calidad a

todos los usuarios mediante las siguientes actividades:

Hacer un inventario de todas las carpetas existentes en el archivo del Departamento
juridico. Crear las normas necesarias para mantener el adecuado funcionamiento del
area mediante la elaboracién de los procesos de clasificacion del sistema de archivo.
Realizar la clasificacion de los archivos en orden alfabético, cronoldgico y por asuntos y
en base a esto realizar una ampliacion del area de archivo. Determinar en base a las
carpetas que se encuentran sin ubicacion fija de estantes, las necesidades reales de
espacio y de estanterias para almacenar adecuadamente las mismas. Para las estanterias
y carpetas disefiar e imprimir etiquetas autoadhesivas que permitan identificarlas.
Establecer las fases de ciclo de vida de todos los documentos generados. Establecer

estrategias para la propuesta del plan de mejoramiento

4.7.4 Acciones de mejora para el plan de mejoramiento continuo del sistema de

archivo

“Las técnicas para el archivo son herramientas que los archivologos utilizan para
realizar todos aquellos procesos necesarios para la correcta organizacién de los archivos
de una institucion o de personas. Entre estas técnicas de archivos tenemos: la
clasificacion, ordenacion, descripcion, seleccion, expurgo, traslado y transferencia”.
(Cruz Mundet J. , 2011). Acorde a lo enunciado por este autor el departamento Juridico
debera determinar las técnicas mas adecuadas que nos coadyuve las acciones de mejora

que permita el mejoramiento continuo del sistema de archivo que.

4.7.4.1 Clasificacion y organizacion del archivo activo

En el departamento existe varios tipos de documentos activos de diferentes entidades o
departamentales para su respectivo tramite y consultas frecuentes por los usuarios, lo
mas importante es dar la seguridad de los expedientes, y cumplir con la ley que esta en

vigor, en forma ordenada, los expedientes méas necesarios de la Unidad tanto privadas y
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publicas, desarrollando de un modo légico y eficaz, para su localizacion de rapida

cuando sea necesario.

Los documentos activos se clasificaran en base del sistema del archivo y las técnicas
para ordenar y la agrupar los expedientes, por conceptos o categorias dentro de una
estructura jerarquica y ldgica de institucion para lo cual se ejecutara las siguientes

actividades:

1. Verificar los documentos, de qué departamento o de oficina llegan o a donde se

dirigen.

2. ldentificar los documentos, la fecha de elaboracion de los expedientes, (mes, dia, afio,
cddigo de oficio), y el sello de la Institucion que es muy importante para la circulacién
de los expedientes tanto dentro y fuera de la misma.

3. Buscar clase, subclase y division de clasificacion a la que pertenece el documento. Se

debe proceder de lo general a los concreto, verificar quien firma el dicho documento.
4. Distinguir los documentos activos por asuntos, por departamentos y por autoridad,
que sea facil de manipulacion de los mismos, igual manera las pestafias de las carpetas

debe ser rotulado de acuerdo como lo clasifico.

En siguiente Flujograma determinamos el proceso de clasificacion de los archivos

activos:
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Flujograma N° 1 Clasificacion de los documentos activos

PROCESO DE CLASIFICACION DE LOS DOCUMENTOS ACTIVOS
2 ORDENARY SUPERVISION DE LA
CLASIFICACION ORGANIZAR SECRETARIA ARCHIVOS
SEPARACION DE LOS
DOCUMENTOS POR
DEPARTAMENTOS
|
Y
ORGANIZAR Y
CLASIFICAR POR
ORDEN ALFABETICO ORDENARLOS
DOCUMENTOS
EVALUACION POR LA
ORDEN
; »| SECRETARIA DEL
CRONOLOGICO DEPARTAMENTO
NO
ARCHIVO CONSERVACION DEL
ACORDE ALAS —p
NORMATIVAS 5 ARCHIVO
ESTABLECIDA!
Fin
Documentos:
1. ARCHIVO CONSERVADO

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cant6n Pastaza.
Realizado por: Cristina Alexandra Ucsifia Quispe
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4.7.4.2 Clasificacion por orden Alfabético

(Cruz Mundet J. R., 1994) EI autor sefiala que esta clasificacion consiste en realizar en
el orden uniforme de las letras del alfabeto, es un sistema primario donde indica la
secuencia de la alfabetizacion, para clasificar es el método mas utilizado, porque es mas
facil de manipular los expedientes y seguir la secuencia de acuerdo letras alfabéticas, en
los nombres de los departamentos o de las autoridades. En base a lo expresado por el

autor el departamento realizara las siguientes acciones:

e Clasificar por los nombres, posteriormente ordenara cronolégicamente y abreviado

si no tiene siglas, no utilizar siglas méas conocidas.

e Los nombres de las personas, se registra el primer apellido, si coincide el primer

apellidos se tomara el segundo apellido.

e Posteriormente se ubicara en el lugar que le corresponde a cada carpeta, de acuerdo

al sistema alfabético empezando desde la A hasta Z.

Con esta técnica manejo de los expedientes, se considera de consulta directa, rapida y
precisa.

Gréfico N°. 6 Clasificacion por orden alfabético

] - o Q°

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantdn Pastaza.
Realizado por: Cristina Alexandra Ucsifia Quispe
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4.7.4.3 Clasificacion por orden Cronoldgico

Se entiende por cronologia a la ciencia o sistema que permite organizar de manera
ordenada y sucesiva los hechos histéricos de acuerdo estos hayan ido sucediéndose. La
cronologia (del griego chronos ‘tiempo’ y logos ‘estudio’) no es mas que el estudio del
tiempo segln este pasa y es por esto que la cronologia se vuelve de especial importancia
para otras ciencias como la historia que recurren al ordenamiento de datos y fechas de

manera permanente. (Galan Sempere, 2012).

En base a lo enunciado por el autor se clasificara y ordenara los documentos por fechas,
cronoldgicamente es una técnica mas sencilla, rapido, eficaz de manipulacion de los
mismos, todos los expedientes que ingresa ordenara de acuerdo como llegan lo mas

antiguo atras y lo mas recientes adelante.

Es un procedimiento, de todas las documentaciones internas de cada carpeta y sus
subdivisiones se utiliza este sistema para su respectivo registro, de forma ascendente y

descendiente para facilitar la basqueda con rapidez.

También se organiza todas las correspondencias como: resoluciones, actas, certificados,
etc., archivar en un solo color de carpeta como puede ser: azul, celeste, verde, entre
otros, los documentos se rotulard en cada pestafia, verificando el contenido interno de

las carpetas.

Se agruparan los expedientes en base de la fecha de emision.

e Seguir la secuencia de los documentos, y mas recientes al frente para su

manipulacion facil y sencillo y al final los més antiguos.

e Confirmar el afio, mes y dia, para su respectivo registro y archivo.

e Se creara grupos de 12 meses del afio, y dentro de ellos se clasificard por dia,
naturalmente y segun las necesidades de la institucion pueden crearse grupos por

semana.
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Gréfico N°. 7 Clasificacion por orden cronolégico

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cant6n Pastaza.
Realizado por: Cristina Alexandra Ucsifia Quispe

4.7.4.4 Clasificacion por Asunto

(Heredia Herrera, 1991) Este sistema de clasificacion de los documentos se hace por su
contenido, es decir, por el asunto de que se trate. Se emplean guias divisionarias
principalmente para los asuntos que, como tales, se consideren como una division en

conjunto.

Acorde a lo expuesto por el autor este sistema ayuda para ordenar los expedientes de
forma correcta, efectla la clasificacion de archivos activos por: oficios, memorandum,
cartas, solicitud, certificados, aval, etc., temas, actividades, de acuerdo a la secuencia
l6gica.

Esta técnica es propiamente para ordenar, clasificar y organizar, todas las
documentaciones internas y externas de la entidad a continuacion tenemos el grafico de

como deberd ir la clasificacion por asunto:
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Graéfico N°. 8 Clasificacién por asunto

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cant6n Pastaza.
Realizado por: Cristina Alexandra Ucsifia Quispe

4.7.4.5 Fases de ciclo de Vida de los Documentos

En este departamento, el archivo debera tener un ciclo de vida con cinco etapas variadas
que forman parte del proceso completo de la clasificacién organizacion del archivo

activo con eficaz:

e Creacidn y clasificacién

e Orden y organizacion

e Transferencia

e conservacion

e Eliminacion

Todos los expedientes debera pasar y cumplir por las siguiente etapas del proceso:
deben ser clasificado, ordenado, guardado, actualizado, transferido y finalmente debera

ser conservando, eliminado de acuerdo a su validez en la institucion que puede

convertirse un elemento de patrimonio cultural de la Institucion.
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Cuadro N° 9 Fases de ciclo de vida de los documentos del Departamento

FASE FUNCION DURACION LOCALIZACION
ACTIVA Documentacion en | 3 a5 afos Archivos de oficina
tramite, y Consulta.

S1=\IVAea R AVIe SRR Consulta fortuito. 6 a 25 afios Archivo
Evaluacién para su Intermedio
seleccion y
expurgo.
INACTIVA Valor historico y A partir de 25 Archivo activo
conservacion arios (valor
Permanente. permanente)

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Pastaza.
Realizado por: Cristina Alexandra Ucsifia Quispe

4.7.4.6 Descripcion de los productos generados con la propuesta del Plan de

mejoramiento del sistema de archivo:

En términos generales a partir la implementacion de la propuesta implica la generacion
de dos grandes productos: El primero de ellos remite al disefio de los procesos de
clasificacion de los archivos activos de la organizacion; en tanto que el segundo se
refiere al establecimiento de un ciclo de vida de los documentos correctamente

establecidos.

A partir de la interrelacion de ambos se puede mencionar la generacion de una serie de

cambios, entre los que se pueden mencionar los siguientes:

Tener un centro o lugar activo donde puedan archivar la documentacion e

informacion a disposicion de toda entidad.

e Asegurar una perfecta conservacion de los documentos del archivo activo.

e Escuchar al cliente interno y externo activamente entendiendo sus necesidades,

requerimientos, comprender cuales es su expectativa.

e Guardar informacion que le sea necesaria a la empresa que se le preste el servicio.

e Satisfacer eficazmente las exigencias de consulta a todas las oficinas y servicios de

la entidad
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4.7.4.7 Principales estrategias propuestas que aporta la autora para el plan de

mejoramiento continuo del sistema de archivo

Es parte fundamental en la propuesta del plan de mejoramiento las siguientes estrategias
las cuales nacen de las sugerencias vivenciadas por parte de los empleados y

trabajadores del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Pastaza.

Los planes de capacitacion y adiestramiento del personal en las organizaciones
surgieron como respuesta inmediata al equilibrio que se debe lograr y mantener entre las
competencias (conocimientos y habilidades) actuales y futuras de las personas, y las
necesidades presentes (representadas por el cargo) y futuras de la organizacién en

funcién de su entorno, su misién y su estrategia.

Las organizaciones que deseen ser competitivas y perdurar en el tiempo deben contar
con individuos adiestrados, capacitados y competentes que unan sus esfuerzos y
contribuyan positivamente al logro de las metas y objetivos propuestos en sus diferentes
areas de trabajo. De alli que las empresas e instituciones deban propender a la
consecucion de individuos capacitados, y nada mas indicado que conocer sus fortalezas
y debilidades a fin de crear los planes y programas de adiestramiento capaces de

mejorar y potenciar el desempefio de los empleados.

Chiavenato 1. (2002) sostiene que: la capacitacion es el proceso de desarrollo de
cualidades en los recursos humanos para habilitarlos, con el fin de que sean mas
productivos y contribuyan mejor a la consecucién de los objetivos organizacionales. El
propdsito del entrenamiento es aumentar la productividad de los individuos en sus

cargos, influyendo en sus comportamientos.

En tal virtud la capacitacion constituye un proceso continuo de orientacion -
aprendizaje, mediante el cual se desarrollan las habilidades y destrezas de los
colaboradores del departamento, que les permitan un mejor desempefio en sus labores
habituales, esta capacitacion puede ser interna y externa, de acuerdo a un programa
permanente, aprobado y que pueda brindar aportes a la institucion. La capacitacion
significard el esfuerzo que realiza la entidad para mejorar el desempefio de todo el

personal, por lo tanto, el tipo de capacitacién estara en relacion directa con el puesto que

73



ocupan. El personal de la institucion recibird la capacitacion necesaria para el buen

desempefio de sus funciones.

El personal designados por la entidad para recibir capacitacion externa, estan en la
obligacion de difundir los conocimientos adquiridos al interior de su dependencia, a
efecto de mejorar el rendimiento de todo el grupo.

La capacitacion es una herramienta privilegiada para progresar, para desarrollar y
mejorar competencias, para incentivar habitos positivos de trabajo, para pensar formas
alternativas de gestionar y de resolver situaciones complejas, para descubrir maneras
maés eficaces en la clasificacion de los documentos activos y los ciclos de vida de los
documentos y para profundizar en el entendimiento de los procesos en general de la

propia Organizacion.

La capacitacion se llevara a cabo en base a una planificacion anual en coordinacion con

las instituciones asignadas y los costos estara enfocados al presupuesto anual.

Enfocado en los pardmetros de la mejora continua se coordinara con la méaxima
autoridad de la entidad, el cual dispondra que el personal administrativo del
departamento Juridico sean entrenados y capacitados en forma obligatoria, constante y

progresiva, en funcién de la especializacion y del cargo que desempefian.

Para garantizar este proceso la entidad emitira un reglamento que contenga los aspectos
inherentes a la capacitaciéon y las obligaciones que asumiran el personal capacitado,
ademas debera programar en el presupuesto institucional un rubro para capacitacion

permanente.

La autora propone se seleccione al personal a capacitarse considerando lo siguiente:

1. La mision y los objetivos de la entidad.

2. Las necesidades de capacitacion.

3. El conocimiento requerido para el ejercicio de la funcion.

74



4. Las perspectivas de aplicacion del nuevo conocimiento en el desempefio de sus

funciones, por parte de la persona seleccionada.

5. Que la designacion recaiga en una persona que no haya concurrido anteriormente a

eventos similares.

6. Que se repliguen los conocimientos adquiridos en dichas capacitaciones.

Cumplimiento con lo establecido en la norma técnica de gestion documental y

archivo:

De los procesos relativos a la gestion documental y archivo

Articulo 18. De los procesos que deberd realizar el Sistema Institucional.-
El Sistema Institucional operard de manera articulada e integral llevando a cabo los

siguientes procesos:

I. Registro de entrada y salida de correspondencia y control de la gestion documental;
I1. Identificacion de documentos de archivo;

I11. Integracion y ordenacién de expedientes;

IV. Clasificacién archivistica por procesos;

V. Descripcion documental;

VI. Valoracion documental,

VII. Transferencias documentales;

VIII. Preservacion de archivos; y,

IX. Control de la gestion documental y archivo

La SNAP emitira la metodologia para la aplicacién de cada uno de los procesos que se

ejecutaran en el Sistema Institucional.
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Articulo 19. De los instrumentos de consulta y control de la gestion documental y
archivo.- Para operar los procesos del Sistema Institucional, cada dependencia contara

con los siguientes instrumentos:

I. El Cuadro;

Il. La Tabla;

I11. Los inventarios documentales:
a. General por expediente

b. De transferencia

c. De baja documental

IV. La Guia de Archivos

Estos son los instrumentos basicos para la gestion, organizacion, clasificacion,
Conservacion y consulta de los diferentes tipos de archivo, por lo que serdn de uso
obligatorio para todos los servidores publicos participantes en el Sistema Nacional

y en los Sistemas Institucionales correspondientes.

Norma técnica de gestion documental y archivo

Los instrumentos dictaminados y aprobados se remitirdn para su conocimiento,

Validacion y registro a la Direccion Nacional de Archivo de la Administracion Pablica.

Articulo 20. Del registro de entrada y salida de correspondencia y control de la
gestién documental.- Sera el canal para la recepcién y el despacho de los documentos
oficiales que se dirijan a la dependencia o se envien hacia el exterior, cualquiera que sea

su destino, garantizando seguridad, eficiencia y eficacia en el envio.
Se llevara a cabo a través del Sistema Informatico Integral de Gestion Documental y

Archivo, que determine la SNAP, de conformidad con lo establecido en la Metodologia

contenida en esta Norma Técnica. En dicho sistema se gestionara la documentacion
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digital y/o impresa al interior de una entidad, entre entidades y la enviada por la

ciudadania a las instituciones.

Articulo 21. De la identificacion de documentos de archivo.-Los documentos de
archivo, con independencia de su soporte fisico o tipologia documental, estan sujetos al
proceso archivistico completo: expedientacion, clasificacion, inventario, preservacion,

transferencias y disposicion final.

Los documentos no considerados de archivo, como son los de comprobacién
administrativa inmediata, que de manera enunciativa mas no limitativa pueden ser: vales
de fotocopias, solicitud de permisos de salida, registro de visitantes, invitaciones a
eventos, entre otros, y los documentos de apoyo informativo, tales como manuales de
uso, directorios telefonicos, impresiones de Internet, libros y revistas que no forman
parte del asunto, entre otros. No estan sujetos al proceso archivistico, por lo que pueden
darse de baja de manera inmediata al término de su utilidad, de conformidad con la

normatividad y politicas institucionales en la materia.

Articulo 22. De la integracion y ordenacién de expedientes.-Las unidades
productoras abrirdn un expediente por cada asunto o tramite que surja en el marco de
sus responsabilidades normadas, en el que se integraran y ordenaran los documentos de
archivo vinculados al inicio, desarrollo y conclusion del tramite que corresponda.
Siguiendo los procedimientos establecidos en la Metodologia, cada expediente generado
por las unidades productoras debera:

I. Clasificarse conforme al Cuadro;

I1. Identificarse con caratula y pestafa;

I11. Registrarse en el inventario general por expediente;

IV. Estar sujeto a expurgo y limpieza a la conclusion del asunto o tramite;
V. Foliarse;

VI. Transferirse al cumplir su plazo de conservacion conforme a la Tabla;

VII. Valorarse y;

VI11. Cumplir su disposicion final.
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La autora respalda las normas establecidas anteriormente para un adecuado manejo de
archivo en el Departamento Juridico del Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal del Cantén Pastaza

4.7.5 Planificacion y seguimiento de las Etapas que considera la implementacion

de la propuesta

Las etapas que considera la implementacion de la propuesta son las siguientes:

Etapa de disefio

Redisefiar los procesos de ingreso de toda la documentacion al archivo del
Departamento Juridico del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton

Pastaza.

e Procesos documentados que incluya mapa de procesos, responsables y plazos

asociados
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Cuadro N° 10 Descripcion del redisefiado del proceso de ingreso de documentacion al archivo

Funcion Descripcion Responsable Soporte
Area o unidad del Las personas responsables, remiten la documentacion Encargado de area Formulario
Departamento Juridico generada y que debe ser archivada, a la Oficina del

que envia a Oficina del departamento Juridico.

archivo la documentacion

para Archivo

Oficina del Departamento | Encargado del Departamento recepciona la Jefe del departamento

decepciona documentacion, revisa formulario con documentos

documentacion y entrega | entregados y traspasa a Archivo

a Archivo para su

clasificacion

Archivo recepciona Encargado de Archivo recepciona documentacion Encargado de Archivo

documentacion ingresada | ingresada y procede a su clasificacion

Encargado de Archivo Encargado de Archivo escanea la documentacion Encargado de Archivo scanner
escanea, la

documentacion ingresada

Encargado de Archivo Encargado de Archivo chivo ingresa al sistema de Encargado de Archivo Sistema de
ingresa al sistema de gestion de archivos la documentacion escaneada gestion de
gestion de archivos la clasificandola segun su procedencia y criterios de archivos
documentacion escaneada | gestion de archivos. (Espacio, secuencial, etc.)

Encargado de Archivo Encargado de Archivo archiva documentacién en papel | Encargado de Archivo Archivo
archiva documentacién en | seguin su procedencia y criterios de gestion de archivos.

papel (Espacio, secuencial, etc.)

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cant6n Pastaza.
Realizado por: Cristina Alexandra Ucsifia Quispe
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Roles y funciones del Departamento Juridico definidos a la clasificacion de los
documentos activos y los ciclos de vida de los documentos. Entre estos roles y

funciones tenemos los siguientes:

Asesorar en la correcta interpretacion y aplicacion de las normas legales para el

reguardo de la informacion.

Asesorar a los clientes internos y externos de la forma prevista en la ley en cuanto al

uso de la documentacion dentro y fuera de la institucion

Resoluciones administrativas en cuanto a la clasificacion y uso de la

documentacion.

Estdndares minimos en infraestructura y apoyo tecnoldgico, definidos.
Considerando la informatizacién y automatizacion de los procesos, cuando asi
corresponda. Entre los estandares minimos debemos considerar que sera necesario
realizar la adquisicion a un nivel minimo en cuanto Material de oficina (papeleria,
cardritge, etc.) y el mobiliario necesario para implementar la infraestructura
adecuada para un sistema de archivo mejorado. (VER ANEXO DE
FOTOGRAFIAS DEL SISTEMA DE ARCHIVO)

Estandares en los procedimientos y sus costos asociados, definidos acorde a la
planificacion de costos de cada etapa especificado acorde al presupuesto anual

definido en el cuadro N° 11.

Mejoramiento continuo del sistema archivo.

En esta actividad conlleve una negociacion entre todos los responsables e implicados, a

diferentes niveles, de igual manera, el hecho de dar al plan de mejoras un caracter

formal adecuado, segun las caracteristicas y el modo de hacer de cada institucion,

favorecera su éxito, y por tanto, la consecucion del objetivo previamente fijado.

Mediante el siguiente grafico se identifica el mejoramiento continuo del sistema de

archivo.
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Grafico N°. 9 mejoramiento continuo

4 f .
e Revision ¢ |dentificacion
e Observar . .
IPrf;Fesqs dz Del mejoramiento
W clasificacion de del sistema de

documentacion
establecidos

N

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Pastaza.
Realizado por: Cristina Alexandra Ucsifia Quispe

archivo

Esta etapa tendra una duracion de siete meses.

Etapa Implementacion
Implementar los procesos del Departamento Juridico del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Pastaza, considerando la deslocalizacion de la

entrada y salida y su clasificacion.

e Procesos redisefiados implementados acorde a la propuesta establecida

e Adquisicion de equipamiento minimo para apoyo tecnoldgico e Infraestructura, de
acuerdo a estandares definidos. Entre los equipos necesarios para el apoyo
tecnoldgico es indispensable la adquisicion de tres computadores y dos escaneres
multifuncionales asi como también el mobiliario que sirviera para colocar la

documentacion archivada.

e Institucion con procesos redisefiados socializados. En este punto sera muy
importante incrementar una reunién semanal con todo el personal en la cual tendra
como finalidad socializar las normas establecidas y la aplicacién correcta de los
procesos establecidos.
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Personal del Departamento Juridico del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Canton Pastaza capacitados. Seguir la propuesta de estrategias de

capacitacion establecida en la pagina 68.
Funcionarios y personal del Departamento Juridico del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Pastaza dispuestos a los cambios y

participando en forma activa.

Aplicacion

Tiempo de ejecucion de la etapa cinco meses.

Etapa Evaluacién y Aplicacion de Mejoras

En esta etapa se realizard una evaluacion respecto a los resultados obtenidos y si los

pardmetros obtenidos no se consideran aceptable se iniciara los ajustes requeridos por

esta razon es necesario que periodicamente se lleve a cabo una evaluacién periddica del

plan en uso para poder incorporar los cambios necesarios y cumplir exitosamente con

los objetivos establecidos. Cabe sefialar que antes de realizar algin cambio es necesario

un estudio detallado que demuestre con refulgencia lo siguiente:

Cambios en la naturaleza del Departamento Juridico del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del Cantén Pastaza

Cambios en la organizacion del Departamento y donde deben estar organizados y

ubicados los archivos

Forma y tamafio de los documentos que manejan en el departamento

Nivel de consulta a los documentos y tasa de exactitud en la localizacion de los

documentos

Pertinencia del equipo, los materiales y los medios de almacenaje en uso o si

requieren cambios
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e Cambios necesarios en el programa de retencion para que responda a las categorias

de documentos a conservar

e Volumen de los documentos y el espacio necesario para su conservacion.

e Espacio disponible en el departamento Juridico y otras consideraciones ambientales.

e Seguridad y proteccion que requieren los documentos en resguardo en contraste con
la proteccion que les brinda que se les brinda contra desastres naturales y humanos.

e Nuevos requisitos del personal

e Pertinencia de los procedimientos y métodos que se siguen o si requieren revision.

¢ Si la informacién solicitada por un cliente interno o externo se la puede proveer al

instante y de forma econémica.

e Problemas principales gque se presentan en el sistema actual

En base a estos procesos establecidos se determinara si amerita 0 no realizar los

cambios sugeridos.

Tiempo de ejecucidn en esta etapa sera de cuatro meses.

4.7.5.1 Propuesta de uso del recurso financiero en la ejecucion

En la Propuesta siguiente se demuestra el costo total necesario para la implementacion
del plan de mejora el mismo deberd ser considerada en el presupuestos anual del
Departamento Juridico del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton

Pastaza.
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Cuadro N° 11 Planificacion de los recursos financiero anual

ETAPA TIPO DE RECURSOS TOTAL AL ANO
_ Capacitacion Personal 4000
§ zé Bienes y servicios 1500
ke

- Personal 1000
- § Bienes y servicios 2400
£ £
ws

E
_ Personal 1000
- O o 2o
=5 Bienes y servicios 500
o >
ST
W g

TOTAL 10400

Esta propuesta ha sido elaborada para mejorar el sistema de archivo en el Departamento
Juridico, el cual permitird un buen funcionamiento de la manipulacion de los
documentos internos de la Institucién, disminuir la localizacion de los procesos de
postulacion, consulta e ingreso de documentacion, vinculados con la atencion
ciudadana. Cabe destacar que si no se tiene en cuenta la sinergia de los sistemas de
archivos, no se logrard conservar la documentacion de valor permanente que satisfaga

las demandas de los usuarios del Departamento Juridico del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del Cantén Pastaza.
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CONCLUSIONES

A través de la elaboracion de la presente investigacion podemos concluir que:

El Marco Tedrico sirvio de fundamento para realizar la presente investigacion, lo
cual se sustentd en las citas de varios autores mediante las cuales se determiné en
forma exacta los diferentes puntos de vista que sirvieron de soporte para manejar el

plan de mejoramiento del sistema de archivo

El estudio y andlisis de la situacion actual de Clasificacion y organizacion de los
archivo activo del Departamento Juridico del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Canton Pastaza, permitié conocer las necesidades de un redisefio de
los procesos de clasificacion de los archivos activos de la entidad.

En el proceso de la investigacion se determina que la implementacion, de un plan
continuo de mejoramiento en el sistema de archivo en la organizacion evitara
cualquier situacion de riesgo de la documentacion por lo tanto facilitard el
desarrollo, la toma de decisiones y su seguridad de los archivos, debido a que
permite el ciclo de vida completo de los documentos, su tratamiento ordenado y
I6gico desde el momento que se cred o se reciben hasta que son conservados 0
eliminados, en dependencia de las politicas que poseen cada Institucion.

Establecer la planificacion de la capacitacion del factor humano en el sistema de

manejo de archivo acorde a la estrategia de capacitacién permanente.
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RECOMENDACIONES:

Se recomienda al Departamento Juridico que el plan de mejoramiento presentado en
esta investigacion del sistema de archivo, deben ser aplicados en méas Instituciones
ya sean publicas y privadas, ya que la investigacion de campo demostré que es un

problema latente que aparentemente no incide en las decisiones administrativas.

Realizar las coordinaciones necesarias para la implementacion de la propuesta vista
traera grandes beneficios a la institucion lo que sin lugar a duda mejorara el servicio

al cliente.

Que los directivos del Departamento Juridico canalicen y elaboren un plan de
capacitacion acorde al presupuesto asignado en que se incluya cursos, seminarios

etc. relacionados con los sistemas de archivos.
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ANEXOS

DISENO DE LA ENTREVISTA APLICADA AL DIRECTOR DEL
DEPARTAMENTO JURIDICO DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON PASTAZA.

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE
CHIMBORAZO

FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

OBJETIVO DE LA ENTREVISTA: Establecer las falencia que tiene el
Departamento Juridico al no contar con un plan de mejoramiento continuo del sistema

de archivo.

ENTREVISTA: REALIZADA AL SENOR DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO
JURIDICO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PASTAZA.

1.- (EXISTE ALGUNA IMPLEMENTACION DE UN PLAN DE
MEJORAMIENTO CONTINUO DEL SISTEMA DE ARCHIVO EN EL
DEPARTAMENTO JURIDICO?

El departamento Juridico no cuenta con ninguna implantacién, pero considero que es de

mucha importancia.

2.- ¢(CREE USTED QUE CON UNA IMPLEMENTACION DE UN PLAN DE
MEJORAMIENTO CONTINUO DEL SISTEMA DE ARCHIVO EN EL
DEPARTAMENTO JURIDICO SE PUEDE LOGRA UNA MEJOR ATENCION
EN EL AREA ADMINISTRATIVA?

Indudablemente que mejoraria el servicio tanto a los clientes internos como a los

externos.
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3.- ¢(CREE USTED QUE AL NO CONTAR CON UN PLAN DE
MEJORAMIENTO CONTINUO DEL SISTEMA DE ARCHIVO EN EL
DEPARTAMENTO JURIDICO ES POR LA FALTA DE UN PRESUPUESTO
DESIGNADO A ESTA AREA?

En este caso no es tanto por el presupuesto sino podria afirmar que es, por la falta de

conocimiento de las personas que trabajan y no estan capacitadas para esta area.

4- (USTED CREE QUE EL PERSONAL QUE LABORA EN EL
DEPARTAMENTO JURIDICO, ESTA CAPACITADA PARA EL MANEJO
ADECUADO DE LA DOCUMENTACION?

El personal no se encuentra capacitada en el manejo de la documentacion, pero
tratamos de hacer lo posible para prestar el servicio y lograr la eficiencia en este campo.
5.- ¢USTED CONSIDERA QUE LOS DOCUMENTOS REPOSAN EN UN
LUGAR SEGURO?

Me parece que nos falta mucho en el reguardas de la documentacion, porque no

contamos con ningun plan de mejoramiento continuo del sistema de archivo en el
departamento juridico.
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DISENO DE LA ENCUESTA A SER APLICADA

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

FACULTAD DE ADMINISTRACION DE
EMPRESAS

ESTA ENCUESTA SE REALIZA CON EL OBJETIVO DE DETERMINAR EL
GRADO DE ACEPTACION A LA IMPLEMENTACION DE UN PLAN DE
MEJORAMIENTO CONTINUO DEL SISTEMA DE ARCHIVO EN EL
DEPARTAMENTO JURIDICO DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON PASTAZA.

1.

MARQUE CON UNA X EN EL ESPACIO DE SU INTERES.

JUSTED CONOCE SI EXISTE ALGUN PLAN DE MEJORAMIENTO
CONTINUO DEL SISTEMA DE ARCHIVO EN EL DEPARTAMENTO
JURIDICO?

(Sh) (NO)

¢COMO CALIFICA USTED EL SERVICIO DE ATENCION QUE OFRECE EL
DEPARTAMENTO JURIDICO DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON PASTAZA EN LA
ENTREGA DE DOCUMENTOS SOLICITADOS?

EXCELENTE () BUENO () REGULAR () MALO ()
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3. ¢(LOS TRAMITES QUE USTED REALIZA EN EL DEPARTAMENTO
JURIDICO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PASTAZA SON?

TARDIO () A TIEMPO ()  INMEDIATO ()

4. (;EXISTE PERSONAL ADECUADO PARA EL MANEJO DE LA
DOCUMENTACION EN EL DEPARTAMENTO JURIDICO DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON PASTAZA?

SI() NO()

5. ¢USTED CREE CON LA IMPLEMENTACION DE UN PLAN DE
MEJORAMIENTO CONTINUO DEL SISTEMA DE ARCHIVO EN EL
DEPARTAMENTO JURIDICO SE SOLUCIONARIAN LOS
INCONVENIENTES EN EL SERVICIO DE ENTRADA, SALIDA DE
DOCUMENTOS Y SU RESPALDOQO?

SI()  NO()

6. ¢(USTED CREE QUE LOS DOCUMENTOS REPOSAN EN UN LUGAR
SEGURO?

SI()  NO()
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7. ¢(SEGUN SU CRITERIO COMO SE DEBERIA ORGANIZAR LOS ARCHIVOS
ACTIVOS EN EL DEPARTAMENTO JURIDICO DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON PASTAZA?

ALFABETICO —
CRONOLOGICO 1]
GEOGRAFICO ]
POR ASUNTOS. ]

8. (ESCOJA LA RESPUESTA SEGUN SU CRITERIO CUALES SERIAN LOS
ELEMENTOS DE CLASIFICACION A TENER EN CUENTA PARA MEJORAR
EL SISTEMA DE ARCHIVO EN EL DEPARTAMENTO JURIDICO DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
PASTAZA?

LA ESTRUCTURA ORGANICA (CLASIFICACION ORGANICA). ]
LAS ACCIONES (CLASIFICACION FUNCIONAL). ]

LOS ASUNTOS (CLASIFICACION POR MATERIAS) -

9. (CONSIDERA USTED ES IMPORTANTE CAPACITAR AL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DEL MANEJO DE ARCHIVO ACTIVO?

SI() NO()
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ANALISIS PORCENTUAL DE LA ENCUESTA APLICADA

1.- ¢(USTED CONOCE Sl EXISTE ALGUN PLAN DE MEJORAMIENTO
CONTINUO DEL SISTEMA DE ARCHIVO EN EL DEPARTAMENTO JURIDICO?

(SI) (NO)

Cuadro N° 12Tabulacion de los resultados de las encuestas aplicadas a la
poblacién en estudio de nuestra investigacion Pregunta N°1

OPCIONES ENCUESTADOS | PORCENTAJE

Sl 40 32%
NO 85 68%
TOTAL 125 100%

Fuente: Encuestas aplicadas
Realizado por: Cristina Alexandra Ucsifia Quispe

Grafico N°. 10 Representacion porcentual de la tabulacion de las encuestas de la
pregunta N° 1.

1.- (USTED CONOCE SI EXISTE ALGUN PLAN DE
MEJORAMIENTO CONTINUO DEL SISTEMA DE
ARCHIVO EN EL DEPARTAMENTO JURIDICO?

S| NO

Fuente: Encuestas aplicadas
Realizado por: Cristina Alexandra Ucsifia Quispe

Interpretacion y analisis de los datos obtenidos:

Al preguntar que si ¢Conoce si existe algin plan de mejoramiento continuo del
sistema de archivo en el Departamento Juridico?, Respondieron un 32% Siy NO
68%, con estos resultados se evidencia que es muy importante y necesario implementar

un plan de mejoramiento continuo del sistema de archivo.
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2.- {COMO CALIFICA USTED EL SERVICIO DE ATENCION QUE OFRECE EL
DEPARTAMENTO JURIDICO DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON PASTAZA EN LA ENTREGA
DE DOCUMENTOS SOLICITADOS?

EXCELENTE () BUENO () REGULAR () MALO()

Cuadro N° 13 Tabulacion de los resultados de las encuestas aplicadas a la
poblacién en estudio de nuestra investigacion Pregunta N°2

OPCIONES ENCUESTADOS | PORCENTAJE
EXCELENTE 20 16%
BUENO 50 40%
REGULAR 35 28%
MALO 20 16%
TOTAL 125 100%

Fuente: Encuestas aplicadas
Realizado por: Cristina Alexandra Ucsifia Quispe

Grafico N°. 11 Representacion porcentual de la tabulacion de las encuestas de la
pregunta N° 2.

2 ;COMO CALIFICA USTED EL SERVICIO DE ATENCION QUE
OFRECE EL DEPARTAMENTO JURIDICO DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
PASTAZA EN LA ENTREGA DE DOCUMENTOS
SOLICITADOS?

el =

EXELENTE BUENO REGULAR MALO

Fuente: Encuestas aplicadas al personal administrativo
Realizado por: Cristina Alexandra Ucsifia Quispe

Interpretacion y analisis de los datos obtenidos:

Al preguntar ¢Como califica usted el servicio de atencion que ofrece el
Departamento Juridico del Gobierno auténomo descentralizado Municipal del
Cantdn Pastaza en la entrega de documentos solicitados?, Respondieron un 40%
Bueno,28% regular, 16% excelente y 16% malo con estos resultados se evidencia que es
muy importante y necesario que se debe mejorar el servicio de atencion que ofrece el

Departamento Juridico.
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3.- ¢LOS TRAMITES QUE USTED REALIZA EN EL DEPARTAMENTO
JURIDICO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON PASTAZA SON?

TARDIO () A TIEMPO ()  INMEDIATO ()

Cuadro N° 14 Tabulacion de los resultados de las encuestas aplicadas a la
poblacién en estudio de nuestra investigacion Pregunta N°3

OPCIONES ENCUESTADOS | PORCENTAJE
TARDIO 75 60%
A TIEMPO 30 24%
INMEDIATO 20 16%
TOTAL 125 100%

Fuente: Encuestas aplicadas
Realizado por: Cristina Alexandra Ucsifia Quispe

Gréfico N°. 12 Representacion porcentual de la tabulacion de las encuestas de la
pregunta N° 3.

3.- (LOS TRAMITES QUE USTED REALIZA EN EL
DEPARTAMENTO JURIDICO DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON PASTAZA

SON?

ATIEMPO

TARDIO

INMEDIATO

Fuente: Encuestas aplicadas
Realizado por: Cristina Alexandra Ucsifia Quispe

Interpretacion y analisis de los datos obtenidos:

Al preguntar si ¢Los tramites que usted realiza en el Departamento Juridico del
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Pastaza son: Tardio,
a tiempo, inmediato? Respondieron un 60% Tardio 24% a tiempo y 16% inmediato,
con estos resultados se evidencia que es muy importante y necesario realizar una
implementacion de un plan de mejoramiento del sistema de archivo que permita agilitar

todos los tramites que se desarrollen en este departamento.
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4.- (EXISTE PERSONAL ADECUADO PARA EL MANEJO DE LA
DOCUMENTACION EN EL DEPARTAMENTO JURIDICO DEL GOBIERNO

AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON PASTAZA?
SI() NO()

Cuadro N° 15 Tabulacion de los resultados de las encuestas aplicadas a la
poblacién en estudio de nuestra investigacion Pregunta N°4

OPCIONES ENCUESTADOS | PORCENTAJE
Sl 50 40%
NO 75 60%
TOTAL 125 100%

Fuente: Encuestas aplicadas
Realizado por: Cristina Alexandra Ucsifia Quispe

Grafico N°. 13 Representacion porcentual de la tabulacion de las encuestas de la
pregunta N° 4

4.- (EXISTE PERSONAL ADECUADO PARA EL MANEJO DE
LA DOCUMENTACION EN EL DEPARTAMENTO JURIDICO
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PASTAZA?

S| NO

Fuente: Encuestas aplicadas
Realizado por: Cristina Alexandra Ucsifia Quispe

Interpretacion y analisis de los datos obtenidos:

Al preguntar que si ¢ Existe personal adecuado para el manejo de la documentacion
en el Departamento Juridico del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del Cantén Pastaza? Respondieron un 40% Siy NO 60%, En base a estos resultados
podemos observar que es necesario contar con un personal adecuado que maneje la
documentacion, razon por lo cual de acuerdo a estos resultados se evidencia que el
departamento no lo tiene por lo que serad necesario la implementacion de un personal

acorde a la funcioén.
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5.- ¢(USTED CREE CON LA IMPLEMENTACION DE UN PLAN DE
MEJORAMIENTO CONTINUO DEL SISTEMA DE ARCHIVO EN EL
DEPARTAMENTO JURIDICO SE SOLUCIONARIAN LOS INCONVENIENTES
EN EL SERVICIO DE ENTRADA, SALIDA DE DOCUMENTOS Y SU
RESPALDO?

SI()

Cuadro N° 16 Tabulacion de los resultados de las encuestas aplicadas a la
poblacién en estudio de nuestra investigacion Pregunta N°5

NO ()

OPCIONES ENCUESTADOS | PORCENTAJE
Sl 85 68%
NO 40 32%
TOTAL 125 100%

Fuente: Encuestas aplicadas
Realizado por: Cristina Alexandra Ucsifia Quispe

Grafico N°. 14 Representacion porcentual de la tabulacion de las encuestas de la
pregunta N° 5

5.- ({USTED CREE CON LA IMPLEMENTACION DE UN PLAN
DE MEJORAMIENTO CONTINUO DEL SISTEMA DE ARCHIVO
EN EL DEPARTAMENTO JURIDICO SE SOLUCIONARIAN
LOS INCONVENIENTES EN EL SERVICIO DE ENTRADA,
SALIDA DE DOCUMENTOS Y SU RESPALDO?

S| NO

Fuente: Encuestas aplicadas
Realizado por: Cristina Alexandra Ucsifia Quispe

Interpretacion y analisis de los datos obtenidos:

Al preguntar que si ¢usted cree con la implementacion de un plan de mejoramiento
continuo del sistema de archivo en el departamento juridico se solucionarian los
inconvenientes en el servicio de entrada, salida de documentos y su respaldo?
Respondieron un 68% Si y NO 32%, En base a estos resultados podemos observar que
el personal de la institucion toma mucha importancia a la gestion documental y la gran
mayoria siente que esta no supera un nivel de aceptabilidad y se encuentra consiente que
el plan de mejoramiento en este campo se solucionaria estos inconveniente.
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6.-cUSTED CREE QUE LOS DOCUMENTOS REPOSAN EN UN LUGAR
SEGURO?
SI() NO ()

Cuadro N° 17 Tabulacion de los resultados de las encuestas aplicadas a la
poblacion en estudio de nuestra investigacion Pregunta N°6

OPCIONES ENCUESTADOS | PORCENTAJE
Sl 50 40%
NO 75 60%
TOTAL 125 100%

Fuente: Encuestas aplicadas
Realizado por: Cristina Alexandra Ucsifia Quispe

Gréfico N°. 15 Representacion porcentual de la tabulacion de las encuestas de la
pregunta N° 6

6.- (USTED CREE QUE LOS DOCUMENTOS REPOSAN
EN UN LUGAR SEGURO?

S| NO

Fuente: Encuestas aplicadas
Realizado por: Cristina Alexandra Ucsifia Quispe

Interpretacion y analisis de los datos obtenidos:

Al preguntar que si ¢Usted cree que los documentos reposan en un lugar seguro?
Respondieron un 40% Si y NO 60%, En base a estos resultados podemos observar que
el personal del departamento considera que los documentos no reposan en un lugar
seguro, situacion que evidencia que es necesario buscar un lugar adecuado para la

documentacién que se genere.
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7.-¢SEGUN SU CRITERIO COMO SE DEBERIA ORGANIZAR LOS ARCHIVOS
ACTIVOS EN EL DEPARTAMENTO JURIDICO DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON PASTAZA?

ALFABETICO L]
CRONOLOGICO L1
GEOGRAFICO ]
POR ASUNTOS.

L]

Cuadro N° 18 Tabulacion de los resultados de las encuestas aplicadas a la
poblacién en estudio de nuestra investigacion Pregunta N°7

OPCIONES ENCUESTADOS | PORCENTAJE
ALFABETICO 36 29%
CRONOLOGICO 30 24%
GEOGRAFICO 26 21%
POR ASUNTOS 33 26%
TOTAL 125 100%

Fuente: Encuestas aplicadas
Realizado por: Cristina Alexandra Ucsifia Quispe

Grafico N°. 16 Representacion porcentual de la tabulacion de las encuestas de la
pregunta N° 7

7.- ¢SEGUN SU CRITERIO COMO SE DEBERIA ORGANIZAR
LOS ARCHIVOS ACTIVOS EN EL DEPARTAMENTO
JURIDICO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PASTAZA?

1ol

ALFABETICO CRONOLOGICO  GEOGRAFICO POR ASUNTOS

Fuente: Encuestas aplicadas
Realizado por: Cristina Alexandra Ucsifia Quispe

Interpretacion y analisis de los datos obtenidos:

Al preguntar que si ¢segun su criterio como se deberia organizar los archivos
activos en el Departamento Juridico del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Pastaza? Respondieron un 29% En orden alfabético, 26% por
asuntos, 24% en forma cronologica, y 21% en orden Geografico. En base a estos
resultados podemos observar que los archivos se deberian organizar primeramente en
orden alfabético a pesar que no existe mucha diferencia en las deméas formas de
organizacion por lo tanto la primer opcion de organizar es en orden alfabético.
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8.- ¢(ESCOJA LA RESPUESTA SEGUN SU CRITERIO CUALES SERIAN LOS
ELEMENTOS DE CLASIFICACION A TENER EN CUENTA PARA MEJORAR EL
SISTEMA DE ARCHIVO EN EL DEPARTAMENTO JURIDICO DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON PASTAZA?

LA ESTRUCTURA ORGANICA (CLASIFICACION ORGANICA). ]
LAS ACCIONES (CLASIFICACION FUNCIONAL). L1
]

LOS ASUNTOS (CLASIFICACION POR MATERIAS)

Cuadro N° 19 Tabulacion de los resultados de las encuestas aplicadas a la
poblacion en estudio de nuestra investigacion Pregunta N° 8

OPCIONES ENCUESTADOS | PORCENTAJE
ORGANICA 50 40%
FUNCIONAL 45 36%
POR 30 24%
MATERIAS
TOTAL 125 100%

Fuente: Encuestas aplicadas
Realizado por: Cristina Alexandra Ucsifia Quispe

Grafico N°. 17 Representacion porcentual de la tabulacion de las encuestas de la
pregunta N° 8

8.- ({ESCOJA LA RESPUESTA SEGUN SU CRITERIO CUALES
SERIAN LOS ELEMENTOS DE CLASIFICACION A TENER EN
CUENTA PARA MEJORAR EL SISTEMA DE ARCHIVO EN EL
DEPARTAMENTO JURIDICO DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON PASTAZA?

ORGANICA FUNCIONAL POR MATERIAS

Fuente: Encuestas aplicadas
Realizado por: Cristina Alexandra Ucsifia Quispe

Interpretacion y analisis de los datos obtenidos:

Al preguntar qué ¢Escoja la respuesta segun su criterio cuales serian los elementos
de clasificacion a tener en cuenta para mejorar el sistema de archivo en el
Departamento Juridico del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
Canton Pastaza? Respondieron un 40% en forma organica, 36% funcional, 24 % por
materias, lo cual nos indica que el elemento de clasificacion que mejoraria el sistema de

archivo en el departamento seria en forma organica.

102



9.- ¢(CONSIDERA USTED ES

IMPORTANTE CAPACITAR AL PERSONAL

ADMINISTRATIVO DEL MANEJO DE ARCHIVO ACTIVO?

Cuadro N° 20 Representacion porcentual de la tabulacion de las encuestas de la

pregunta N° 9

SI() NO()

OPCIONES ENCUESTADOS | PORCENTAJE
Sl 105 84%
NO 20 16%
TOTAL 125 100%

Fuente: Encuestas aplicadas
Realizado por: Cristina Alexandra Ucsifia Quispe

Grafico N°. 18 Representacion porcentual de la tabulacion de las encuestas de la
pregunta N° 9

9.- (CONSIDERA USTED ES IMPORTANTE CAPACITAR
AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL MANEJO DE
ARCHIVO ACTIVO?

o P

S| NO

Fuente: Encuestas aplicadas
Realizado por: Cristina Alexandra Ucsifia Quispe

Interpretacion y analisis de los datos obtenidos:

Al preguntar que si ¢considera usted es importante capacitar al personal
administrativo del manejo de archivo activo?, Respondieron un 84% Si y NO 16%,
mediante esta pregunta se evidencid que los colaboradores de la institucion en si
necesita una capacitacion inmediata para desarrollar mejor sus actividades diarias y de
esta forma contribuir a la eficiencia y eficacia en su entorno laboral y ofertar un servicio

al cliente de calidad.
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FOTOGRAFIAS DEL SISTEMA DE ARCHIVO

ARCHIVOS DESORGANIZADOS
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DISENO RECOMENDADO UNA VEZ IMPLEMENTADO EL PLAN DE
MEJORAMIENTO DEL SISTEMA DE ARCHIVO
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