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RESUMEN EJECUTIVO

La presente Investigacion proponente el “Plan de Mejoras al Archivo en el Gobierno
Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Teniente Hugo Ortiz del Canton y
Provincia de Pastaza”, s una propuesta que direcciona el mejoramiento de gestion y

control de documentos en la unidad de archivo de secretaria.

Se realiz6 un andlisis de la organizacion del Archivo de Gestion mediante la

observacion directa.

La investigacion se llevo a cabo en la secretaria del Gobierno Parroquial, donde se
ejecutd un diagndstico de los procedimientos actual que se lleva a cabo en el area antes
mencionada, recepcion de documentos, archivo, custodia, consulta y atencion al cliente,

determinando asi las areas criticas y los focos de oportunidad de mejora continua.

Se propone mejorar el sistema de archivo para fortalecer las técnicas, métodos y
procedimientos que se emplean en las etapas de programacion, formulacion,
aprobacién, ejecucion, control, evaluacion y liquidacién que conforman el ciclo del

documento o archivo que se disefia para su control.

Los resultados obtenidos permitiran gestionar sus actividades con mayor eficiencia,
mejorar las politicas referentes al servicio que el Gobierno parroquial ofrece.

Se recomienda la implementacion de la propuesta del plan de mejoras al archivo, lo que
se evidenciara con una gestion documental de archivo organizada y un servicio al

cliente de calidad.

Palabras claves: Plan de mejoras, archivo, custodia, atencion al cliente.

Eco. Jenny Isabel Chavez Rojas
DIRECTORA
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SUMMARY

This research proposes the “Plan of Improvements to the File in the Government
Decentralized Autonomous Rural Parish of Lieutenant Hugo Ortiz of the Canton and
Pastaza Province”, it is a proposal that addresses the improvement of management and

document control in the unit of secretary's file.
An analysis was made of the file management through direct observation.

The research was conducted in the secretary of the parish board, where a current
diagnosis of the procedures was executed that is carried out in the area mentioned
above, reception of documents, file, custody, consultation and customer service,

determining this way the critical areas and the foci of continuous improvement.

It has been proposed to improve the filing system to strengthen the techniques, methods
and procedures used in the programming stages, formulation, approval, implementation,
monitoring, evaluation and liquidation that make up the cycle of the document or file

that is designed for its control.

The results obtained will allow manage their activities more efficiently, improve the
policies relating to the service offering the parish board,

It is recommended the implementation of the proposal of the plan of progress to the file,
what will be demonstrated by an organized documentary management of file and a

customer service quality.

Key Words: Plan of improvements, file custody, customer service.
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INTRODUCCION

La gestion y divulgacion del patrimonio documental, y en consecuencia de los archivos,
no debe considerarse como un hecho aislado sino que debe llevarse a cabo considerando
diferentes aspectos y estrategias que permitan la mayor rentabilizacion (social, cultural
y si es el caso econdmica) de aquellas iniciativas que se planteen.

La Organizacion de un Archivo es una de las actividades administrativas que no gustan
a la mayoria de los empleados publicos por razones de distinto indole pero
frecuentemente llegan a un mismo punto poner orden a un desorden de un mundo de
documentos en los cuales no les encontramos “ni pies ni cabezas” cayendo entonces en
un circulo vicioso en el que solo abunda la acumulacion de documentos, dificultad en la
busqueda de informacién o perdida de la misma, reproduccion de informacion en las
diferentes oficinas administrativas, generando cantidades innecesarias de papeleria
provocando a su vez mas acumulacion de papel, convirtiéndose asi en un cuento de

nunca acabar.

En ocasiones terminamos rompiendo este circulo eliminando papeleria acumulada pero
en la mayoria de los casos sin previa revisién de la misma provocando la perdida
inclusive de documentos de gran valor por el contenido de los mismos o terminando en
el abandono en las orillas de los sitios mas lejanos de las edificaciones y areas
administrativas, provocando su deterioro y posteriormente siendo eliminados, perdiendo
cuantiosos documentos que podrian favorecernos en la busqueda por reconstruir el

pasado de nuestras Comunidades.

Esto se podria evitar si todas las Dependencias Gubernamentales, Oficinas e
Instituciones tanto Publicas como Privadas contaran con un Archivo Organizado,
obteniendo como resultado de ello una réapida y eficaz informacion acerca del
documento que se esté buscando, que sea atendido por personal autorizado que cuente
con conocimientos Archivisticos para que pueda ser accesible para la ciudadania al

momento de atender sus inquietudes y darle una pronta resolucion.



La investigacion que se realiza en el Gobierno Parroquial Teniente Hugo Ortiz la
finalidad que persigue la propuesta el plan de mejoras al archivo es cumplir con las
herramientas necesarias para el cumplimiento de las actividades administrativas y
operativas del Gobierno Parroquial Teniente Hugo Ortiz, y la toma de decisiones sera de
manera méas coordinada y con los procedimientos adecuados de un manejo de archivo

eficiente.

Para lograr este proposito es necesario realizar un profundo analisis y revision de teorias
que se vinculan con el fenémeno objeto de estudio en el cual nos ayudara a aplicarlos de
acuerdo a las necesidades de la investigacion, por ello se haré referencia acerca de la
organizacion de archivos, en cuanto a procesos, estrategias a su vez, es de vital
importancia visualizar y ponerse en contacto con la realidad a través de la observacién
del problema para lograr identificar los puntos en los que se requiere de mayor énfasis

de trabajo.

Con todos estos antecedentes se propone Estrategias mediante plan de mejoras al
archivo en la Gobierno Parroquial Teniente Hugo Ortiz, guia que dé respuesta a todas
las inquietudes de archivo o documentacion, mostrandole cual es el camino que se debe
seguir para lograr un facil acceso a los documentos en cuanto a la organizacion logrando

la calidad en su servicio.

En resumen el trabajo investigativo contiene en el primer capitulo el problema, la cual
es el instrumento de estudio, los antecedentes del problema, justificacion del problema
de investigacion, Delimitacion del Problema, asi también como los objetivos generales
y especificos que se pretenden alcanzar en el transcurso de la investigacion y

Justificacion de la Investigacion.

En el segundo capitulo tenemos el Marco teérico en el que se fomenta los antecedentes
de la investigacion, la fundamentacion cientifica basada en los dos variables en el que
constan como estudio Propuesta de Estrategias de sistemas de archivo, para mejorar la
calidad de servicio, permitiendo un facil acceso a los documentos, un servicio de

calidad en el que constan también la idea a defender y la variable de estudio.



En el tercer capitulo trata acerca del marco metodoldgico en el cual determinaremos la
modalidad de la investigacion como es el tipo de investigacion poblacion y muestra,
estrategias, técnicas y mecanismos asi como también los instrumentos utilizados a lo

largo del desarrollo de la presente investigacion.

Y por ultimo en el cuarto capitulo tenemos la Propuesta de Estrategias para Mejorar el
Sistema de archivo del Gobierno Parroquial Teniente Hugo Ortiz, la misma que
contiene: Introduccion, Problema, Antecedentes del Problema, Formulacion del
problema de investigacion, Delimitacién del problema, Objetivos, Objetivo General,
Objetivos de la propuesta, Fundamentaciéon, Direccionamiento Estratégico,
Planteamiento Administrativo, Propuesta de Estrategias de sistema de archivo misma
que serviran de guia al Presidente y Secretaria para una toma de decisiones oportuna en

cuanto a la organizacion de archivo.

Los resultados de las encuestas realizadas a los usuarios y a su vez una entrevista al
presidente del Gobierno Parroquial Teniente Hugo Ortiz, en el cual dicho analisis ha

permitido la verificacion de la idea a defender planteada.



CAPITULO I: EL PROBLEMA

1.1.ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

La organizacion de un Archivo del Gobierno Parroquial desempefia un papel importante
dentro de nuestra sociedad, debido a que resguarda documentacion historica
convirtiéndose asi en un centro de investigacion y de estudio que ejerce una funcion de
beneficio social, con el propdsito de recordar el pasado y testificar una relacion entre
administrados y administracién Utiles para las sociedades que describen.

La presente investigacion de trabajo de titulacion, palpan el aspecto de la integracion
desde un punto de vista integral procurando elaborar un plan de mejoras al archivo
acordes con las necesidades que caracteriza el departamento de secretaria y brindando

apoyo a las personas autorizadas como guia de este proceso.

A medida gque avanzaba la construccion de la carretera hacia el Napo, nuevos poblados
fueron estableciéndose en la via. Asi por los afios de 1950 y 1955, llegaron al sector
Ilamado Rivadeneira, colonos-indigenas provenientes de la Sierra. Por el afio 1957

visito el lugar el Padre Dorigatti, quien lo cambié por el nombre de "Lourdes".

En el afio de 1960 llegan los sefiores Emiro Coloma, Carlos Ballesteros, Julio Sanchez,
Arsenio Zavala y Segundo Salinas, luego llega la familia Aguirre; con ellos se con-
formd6 un Comité Pro-mejoras, encargado de velar por el adelanto del recinto "Lourdes",
ellos més el apoyo del Capitan Luis Arias Guerra, Representante de la Provincia y el
Alcalde de entonces Don Rafael Vega, lograrian la parroquializacion Gobierno
Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Teniente Hugo Ortiz, nombre puesto
en homenaje a uno de los oficiales héroes caidos en el conflicto bélico del Pais con el
Perl en la guerra de 1941, ademas se les encargo la construccion de algunas obras. Méas

tarde se crea la parroquia con el mismo nombre.



CREACION:

Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial Rural de Teniente Hugo Ortiz, fue

creada con Registro Oficial No. 23, publicado el 2 de octubre de 1968.
LIMITES:

Norte: Con la parroquia San José del cantdén Santa Clara.; Sur: Con las parroquias
Fatima, Diez de Agosto y El Triunfo; Este: Con la parroquia El Triunfo; Oeste: Con la

parroquia Mera del canton Mera.

EXTENSION: Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Teniente

Hugo Ortiz, tiene una extensién de 97 Km?
RIOS: Los mas importantes son: Rivadeneira, Anzu, Llandia y Posunyacu
CLIMA: El clima es calido himedo, su temperatura oscila entre los 18°y 24° C,

El Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial Rural de Teniente Hugo Ortiz,
ubicado por la via tena km. 18 la misma que presta sus servicios a las comunidades que
se encuentran en el sector como son: Allishungo, Boayacu, Cabecera Parroquial,
Centinela, Gavilan del Anzu, La Mariscal, Llandia, Palma Roja, San Miguel de Llandia

y San Pablo.

Cultura. Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial Rural de Teniente Hugo

Ortiz, divisa ciudadanos ecuatorianos de raza: Mestiza y Kichwa

Actualmente el Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial Rural de Teniente
Hugo Ortiz, estd conformada por un presidente y 4 vocales. Personalidades que son
elegidos por el voto popular, a ello se adhiere, Asistente Administrativo, Secretaria

tesorera, un técnico de proyectos, un técnico forestal, 2 promotores, un asesor legal.

El trabajo de investigacion se realiza en la unidad de Archivo del Gobierno Autonomo
Descentralizado Parroquial Rural de Teniente Hugo Ortiz, El fin ultimo de la tarea
archivistica es el uso e investigacion de los documentos depositados en un archivo pues

cuando éste se proyecta al exterior adquiere mayor plenitud, debido a que se logra una
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conservacién segura y ordenada de fondos documentales, y se consigue describir el
contenido del documento haciendo mas factible el uso y difusion del mismo para que la

sociedad conozca de su existencia.

1.1.1. Formulacién del problema de investigacion

Los Archivos son un recurso basico para obtener informacion, pues son repositorios
donde descansa nuestra memoria historica, pues muchos de los acontecimientos
politicos y sociales nacionales e internacionales quedan impresos diariamente en
documentos que se convierten en pruebas fehacientes de la historia de la humanidad, sin
embargo sabemos que gran cantidad de archivos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural de Teniente Hugo Ortiz, comparten la suerte de
muchos otros como son el descuido, extravio, sustraccion y retraso en los tramites

institucionales.

La necesidad imperante de conservar nuestro pasado historico, nos remite al rescate,
organizacion, preservacion y difusion del Patrimonio Documental; posibilitar que la
informacién contenida en nuestra memoria historica, se difunda y esté debidamente
organizada, es uno de los retos mas importantes que afronta la Junta. El trabajo
archivistico que realizan los trabajadores, en primera instancia debe orientarse a
reglamentar y normar la vida de los archivos, creando asi, repositorios que
verdaderamente cumplan con salvaguardar la documentacion, produccion,
concentracion, dictamen, valoracion, seleccion, difusion y sistematizacion de la
memoria histérica de nuestra parroquia, situacion que no ha sucedido hasta el momento,

la informacién se ha vuelto hermética.

Los lineamientos para la organizacion, custodia, resguardo, seleccion y depuracion de
los documentos de los archivos locales; permitiran sentar las bases para el desarrollo de
una cultura archivistica moderna y capaz de generar un sentido de respeto por nuestra
historia y los procesos que difieren en la actualidad. Y lo méas importante que
determinen el control y descripcion de los fondos documentales que lo configuran, sea
cual sea su titularidad, cronologia, ubicacion y estado de conservacion, instalacion y

accesibilidad a los documentos existentes.



El Archivo es un centro Util, necesario, abierto que facilita la consulta de sus fondos con
lo que posibilita el derecho de los ciudadanos a la consulta del Patrimonio Documental.
Los inventarios de las series documentales, los catalogos de los documentos y los
indices o entradas rapidas a la informacién, han de ser elaboradas por los empleados y
trabajadores durante y al final del periodo de gestion, los mismos que conociendo la ley
no realizan estas actividades en cada uno de las unidades, al contrario, terminan sus
funciones y no cumplen con la organizacion de su archivo, llegando hasta abandonar los
procesos de archivo. Por no ser contratados para el proximo afo fiscal.

En el que direcciona a elaborar el Plan de Mejoras al Archivo en el Gobierno Autbnomo
Descentralizado Parroquial Rural de Teniente Hugo Ortiz, mismo que serd de gran

aporte y guia para la institucion.

1.1.2. Delimitacién del Problema

El desarrollo del presente trabajo de titulacion delimita el objeto del problema de
investigacion; ausencia de delineamientos organizativos, custodia, resguardo, seleccion
y depuracion de documentos del Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial Rural

de Teniente Hugo Ortiz.

1.2. Objeto de investigacion:

Durante la investigacion se haran “Propuestas de un Plan de Mejoras al archivo del
Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial Rural de Teniente Hugo Ortiz, del
Canton Puyo Provincia de Pastaza”, los mismos que impulsaran diferentes beneficios

para el desarrollo de las actividades.

Asi pues se pretende que las mejoras estimulen el crecimiento organizativo de custodia,
resguardo, seleccion y depuracion de documentos institucionales pertenecientes a la

Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial Rural de Teniente Hugo Ortiz.

El archivo alcanza su mas alta razon de existir en el momento en que se convierte en (til
para sus tres principales usuarios: administracion, administrados o ciudadanos e

investigadores. Las tareas y responsabilidades analizadas no cobran verdadero



significado si no tienen una proyeccion social para la cultura y para el desarrollo y
testimonio de las actividades del hombre.

Mediante el presente proyecto se pretende optimizar la gestion documental y establecer
medidas de seguridad y control, durante el periodo 2014; en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural de Teniente Hugo Ortiz, Cantdén y Provincia de

Pastaza.

1.3. JUSTIFICACION

Una de las necesidades méas apremiantes en las instituciones deberia ser la organizacion
relevante y adecuada de los archivos del Gobierno Auténomo Descentralizado

Parroquial Rural de Teniente Hugo Ortiz.

Los conocimientos que precisa la secretaria actual para poder alcanzar la maxima
eficacia en su trabajo y desempefiarse en sus funciones de forma correcta, tarea que
debe ser realizadas de acuerdo con normas establecidas, le obligan a desarrollar una
serie de conocimientos técnicos que exige una preparacion especifica para el dominio de

las estrategias de archivo y de documentacion.

Desde la creacion del departamento de apoyo en el area de la Secretaria del Gobierno
Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Teniente Hugo Ortiz, del Canton Puyo,
no se ha ordenado en forma técnica el archivo para facilitar informacion a quien lo
solicita y peor aun la informacion solicitada por las dependencias a la seccion ha sido
muy deficiente; por esta razon, se seleccioné este problema de investigacion que se

relaciona con una necesidad apremiante.

La importancia de investigar este problema se justifica en la preocupacion, comentarios
del personal operativo, de apoyo y usuarios que frente a esta falencia que existe en el
Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial Rural de Teniente Hugo Ortiz, en lo
referente a la mala atencion que se brindan es alli donde aparecio la necesidad de

investigar y verificar donde radica el problema.



Este trabajo es de gran importancia y utilidad para los que conforman esta dependencia
parroquial, especialmente para el personal de apoyo (secretarias) encargado del manejo
del archivo, para asi poder emitir criterios fundamentados y que los correctivos tengan
la suficiente validez y sobre todo se conviertan en una alternativa para facilitar la

informacidn necesaria a directivos y autoridades del gobierno seccional.

La presente investigacion se justifica debido a que en el departamento de secretaria del
Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial Rural de Teniente Hugo Ortiz, no
cuentan con un adecuado sistema de archivo, por este problema muchas veces los
usuarios tanto interno como externo, no se encuentran satisfechos de los servicios
brindados ya que ocasiona perdida de los documentos, un dificil acceso a la ubicacion
de los documentos, retraso de los tramites, en base a estos problemas expuestos los
resultados de este proyecto permitira a los usuarios agilidad en los tramites de
documentos, un facil manejo y ubicacion de los archivos, asi como también logrando
obtener eficiencia productiva en el personal que conforman el Gobierno Auténomo
Descentralizado ~ Parroquial Rural de Teniente Hugo Ortiz, permitiendo una

organizacion de archivos sistematizado.

El Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Teniente Hugo Ortiz, al
pasar los afios ha logrado cambios en cuanto a la organizacion de un sistema de
archivos es de transcendental importancia para que el Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural de Teniente Hugo Ortiz, pueda lograr brindar un
servicio mas eficiente y asi mimo sera de gran beneficio para todos y cada uno del
personal que conforman del ya mencionada Gobierno Autonomo Descentralizado
Parroquial Rural de Teniente Hugo Ortiz, como también los usuarios que estan en
constante visita, es necesario este tipo de propuestas para que pueda marcar la

diferencia en sus servicios brindados.

Una vez que se haya consultado y revisado los archivos en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural de Teniente Hugo Ortiz se detectara la investigacion
adecuada. En lo que tiene que ver con la organizacion de archivos en el requerimiento
de estrategias de la organizacion de un sistema de archivos, esto lograra una mayor
apertura para un servicio de calidad hacia el usuario, asi mismo logrando tener una

imagen institucional.



El Trabajo de Titulacion “Plan de Mejoras al Archivo en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural de Teniente Hugo Ortiz del Canton Puyo, Provincia
de Pastaza” se desarrollo en el afio 2014 durante los primeros 6 meses, Siendo un
problema determinante con la propuesta se solucionaran los inconvenientes presentados

por el departamento de secretaria y la vigencia del archivo documental.

Es un estudio original porque no existen investigaciones sobre el tema por lo tanto
despierta expectativa profesional y de apoyo a la toma de decisiones del nivel directivo

del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Teniente Hugo Ortiz.

La Universidad Escuela Superior Politécnica de Chimborazo, es realizable ya que
contaremos con el apoyo, con lo cual se pudo acceder a la exploracion a través de los

docentes quienes nos guiaron, para lograr la investigacion con éxito.

A través de la investigacion se lograra poner en practica los conocimientos adquiridos
en las aulas para la respectiva investigacion con el fin de otorgar una propuesta de
cambio en los problemas presentados en la secretaria del Gobierno Auténomo

Descentralizado Parroquial Rural de Teniente Hugo Ortiz.

El interés investigativo, el esfuerzo humano, ético y profesional de indagar y proponer
posibles soluciones sobre la problematica planteada, es una alternativa viable debido a
que la poblacion se encuentra al alcance de la investigacion; localizada en el Gobierno

Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Teniente Hugo Ortiz.
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1.4. OBJETIVOS

1.4.1. Objetivo General

Elaborar un Plan de Mejoras al archivo del Gobierno Parroquial mediante técnicas que
permita organizar la documentacion, para generar un eficiente manejo de los
documentos que se encuentra en la Secretaria del Gobierno Auténomo Descentralizado
Parroquial Rural de Teniente Hugo Ortiz.

1.4.2. Obijetivos Especificos

e Fundamentacion teorica de todo lo relacionado a un plan de mejoras de un
sistema de archivo que permita perfeccionar las actividades del Gobierno

Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Teniente Hugo Ortiz.

e Realizar el diagnostico situacional actual de la gestion documental de secretaria
del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Teniente Hugo
Ortiz.

e Disefiar un plan de mejoras al archivo que permita innovar el desempefio en el
area de secretaria del Gobierno Autobnomo Descentralizado Parroquial Rural de

Teniente Hugo Ortiz.
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CAPITULO II: MARCO TEORICO

2.1. ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

Con la finalidad de fundamentar el presente trabajo investigativo se ha estimado
conveniente indagar acerca de los enfoques que poseen distintos autores con relaciéon a
otros trabajos investigativos de similar indole, a consecuencia de ello a continuacion se

citan los puntos de vista de dichos investigadores:

La tesis Titulo: “Implementacion de un sistema de archivo en la fundacion Indio
Hilfe”. Autora: Licda. Isabel Lopez, concluye que: “Los empleados que se encuentran
en el Departamento de secretaria no tienen amplios conocimientos sobre el sentido de la
organizacion  de archivos, no cuentan con un manual de procedimientos de
organizacion donde se detalle por escrito los pasos a seguir y requerimientos que la

persona encargada necesitan hacer para otorgar un servicio de calidad.”

Al igual que la tesis Titulo: “La Gestion de un sistema de archivo en la casa de la
cultura, control e informacion inadecuadas de los documentos que dificultan tener un
conocimiento cabal de la ubicacion, imposibilitando establecer politicas de organizacién

apropiadas.

Concluye que: El sistema de archivo en relacion a la organizacion, no se genera
diariamente con exactitud ocasionando la demora en el asentamiento de las
transacciones asi como en la obtencion de los informes de documentos, situacion que
obliga a que los ejecutivos tomen decisiones con desconocimiento de lo que realmente

sucede en la empresa.”

A diferencia de la Tesis Titulo: “Disefio de estrategias de un sistema de archivo en la
empresa trenzadora.”; Autora: Maria Fernanda Ledn Delgado, concluye que: tampoco
dispone de politicas y procedimientos definidos para la concesion y recuperacion de

cartera de la empresa.

De los tres trabajos investigativos citados anteriormente se puede determinar que tienen

algo en comun, es decir, que guardan relacion directa o indirectamente con la
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recuperacion de un sistema de archivo y lo indispensable que es la aplicacion de un
manual o sistema en la que puedan guiarse para una toma de decisiones adecuada sin

poner en riesgo la ubicacién de los documentos.

Que la inexistencia de un sistema de archivo dentro de secretaria de una empresa
pueden incidir de manera directa para la toma de decisiones en relacion a la manera de
como disminuir la desorganizacion, pero en cambio si existiera dicha propuesta de
estrategias para mejorar un sistema de archivo en la que la institucion pueda guiarse
para una buena toma de decisiones en las que puedan lograr una organizacion adecuada,
se estaria no solo ayudando a los directivos sino que también serviria como base para
que los usuarios tanto internos como externos se sientan satisfechos de los servicios

recibidos.

2.2. FUNDAMENTACION TEORICA

A fin de fundamentar la presente investigacion se ha tomado en consideracion como
punto importante los criterios de autores que presentan estudios de caracter cientifico,
los mismos que a continuacion se citan con el propdsito de ofrecer una perspectiva clara

acerca de lo que trata el problema y sus implicaciones.

2.2.1. ¢QUE ES UN ARCHIVO?

Segun (PARRERA, 2006) “Denominamos archivo al conjunto organico de documentos
producidos y/o recibidos en el ejercicio de sus funciones por las personas fisicas o
juridicas, publicas o privadas de cualquier época y en cualquier soporte, incluidos los
informaticos. Destaquemos en esta definicidn su caracteristica de conjunto organico, es
decir, los documentos son el resultado de un proceso natural fruto siempre de unas
funciones, en el caso que nos ocupa de unas funciones administrativas encaminadas al

servicio publico”.

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

de un acto voluntario tendente a acumular informacién para ponerla al servicio de una
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colectividad, como hace un Centro de Documentacion, o bien a la reunién de
documentos dispares reunidos sélo por su materia, como si de piezas de museo se

tratase.

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

sucede en muchas ocasiones.

Lo que ocurre es que los documentos, en funcién de su contenido informativo y de su
valor legal, pueden conservarse en las propias oficinas o en depdsitos alejados de las
mismas. Pero tanto en el primer caso como en el segundo formaran el archivo de la
institucion. Los archivos estan formados por documentos, pero ¢qué se entiende por

documento?

Segun la Ley del Patrimonio Histérico Espafiol (articulo 49.1), se entiende por
documento toda expresion en lenguaje natural o convencional y cualquier otra expresién
grafica, sonora o0 en imagen, recogida en cualquier tipo de soporte material, incluso los

soportes informaticos.

a. Que Significa Archivo.

Para Marin Rivera Francisco (2000) en su obra Correspondencia Practica le, dice:

“Que es archivo, es llevar ordenadamente la documentacion, un archivo es una de las
funciones imprescindibles que desempefia la secretaria, ya que de ello dependera que
todas las actividades y gestion de la oficina se realicen sin errores de informacion
porque archivar, significa guardar de forma muy ordenada todos los documentos utiles
haciendo de un modo ldgico y eficaz para que su localizacion sea mas rapida y efectiva
cuando asi se lo quiera ya que la principal funcién del archivo consiste en la

conservacion de documentos debidamente ordenados y clasificados por que la misma
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conservacion proporcionara informacion sobre el funcionamiento y asuntos tratados por
la entidad, un archivo serd eficaz cuando se encuentre rapidamente lo que se necesita
entre otra de las funciones del archivo es la de ser un centro activo de informacion que
permite relacionar los nuevos documentos con los ya archivados y ademas serviran

como un medio de consultas” (p.163)

El sistema de archivo debe cumplir tres funciones bésicas:

Reunir de manera ordenada toda la documentacion que genera la institucion y

facilitar la consulta para las personas que requieren la informacion.

e Ejerces los controles necesarios para el adecuado manejo y conservacion de los
archivos guardados, el material de forma segura es decir protegido contra el
fuego, las malas condiciones de los muebles, la humedad etc.

e Elabora los instrumentos y auxiliares necesarios para aumentar la eficacia y
eficiencia en el servicio y cuando sea necesario y le permita dar con rapidez la

informacion.

b. EIl Archivo segun los documentos
e Cuando se habla de archivos, semi-activos y pasivos, se alude al tipo de

documentacién con que cuenta.

2.2.2. Archivos Activos

Son aquellos cuyo material se usan constantemente. Deben estar situados siempre cerca
de la secretaria. En este caso se guardan los documentos de gran circulacion que todavia
se estan tramitando y se encuentran a la espera de una respuesta o solucion para el
asunto de que se trate, todos estos documentos se situaran en un archivador de facil

acceso para la secretaria, dado que su uso sera frecuente.

2.2.3. Archivos Semi-activos

En este caso, aunque la documentacién ya se haya tramitado y obtenido respuesta, se

tiene que seguir guardando, porque puede ser objeto de alguna consulta, aunque con
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menor frecuencia que la primera etapa. En general un documento se clasifica como
semiactivo si se lo utiliza aproximadamente una vez al mes. Corresponde a un
activacion intermedia, en la cual poco a poco va decreciendo el valor primero de los

documentos.

2.2.4. Archivos Pasivos o Inactivos

No se suele utilizar, aunque, si se emplea, luego no se puede destruir. Puede estar en un
lugar apartado incluso fuera del departamento o en cierto caso fuera de la propiedad de
la institucion. En este caso el documento que se guarda ya que esta cerrado y solo se
consultara cuando se necesite una informacion muy precisa. Se considera que un
archivo es pasivo o inactivo si se refiere al menos de 10 veces al afio. A partir de ese

plazo se archivarian y conservacion definitivas.

2.2.5. CLASIFICACION

Los principales métodos de clasificacion son:
e Alfabético
e geograficoy,

e numérico.

2.2.5.1. Alfabético

El sistema alfabético se basa en ordenar la documentacion atendiendo al nombre
alfabético de la empresa, clientes de la institucion etc. También se puede clasificar por

asuntos, y entonces reciben el nombre del sistema alfabético.

La metodologia que se puede continuar es muy simple: se realiza una carpeta cuando
hay tres o cuatro documentos referentes a un mismo cliente, empresa, institucion, etc.
En ella se archivaran en orden cronolégico todos los documentos, dejando el mas

reciente sobre los anteriores.
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Las carpetas llevan en la parte superior una pestafia, en la cual figurara el nombre del
cliente o de la empresa; asi pues cualquier asunto relativo a una entidad se ordena

siempre por el nombre de estéa.

2.2.5.2. Geogréfico

Este sistema clasifica la documentacion de acuerdo a su procedencia. Pueden agrupar
los expedientes por paises, estados, distritos, provinciales o ciudades, aunque casi

siempre seguido un orden alfabético.

Esta modalidad se emplea en las oficinas cuya actividad principal sea la exportacion,

ventas u otras que se dedique a segmentar sus actividades por areas.

2.2.5.3. Numérico

Esta modalidad asigna un numero consecutivo a los documentos relativos a personas o
empresas como las que mantiene una relacion y las carpetas se archivan segun ese orden

numérico, de manera que cada numero le corresponderd un nombre 0 un asunto.

La serie de nimeros naturales es infinita, razén por la cual se considera que el numérico
es el sistema de clasificacion mas flexibles; un archivo estructurado de este modo pude

extenderse ilimitadamente.
El archivo constard con un indice alfabético, en el cual cada ficha se dedica a un tema

determinado asuntos, nombres de empresas, etc. E incluye el nimero de orden que se

asignado a dicho tema.
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2.3. EL CONTROL DEL ARCHIVO

Una vez estructurado el archivo, elegidos el mobiliario y los archivadores y definidos
los métodos mas adecuados para clasificar cada tipo de documento, el archivador tiene

que estar al dia.

Para la correcta utilizacion del archivo, no debe extenderse solo el documento del
fichero, sino toda la carpeta para evitar que se extravien. En el supuesto que se tenga
que sacar Unicamente el documento, se deja una tarjeta que indique para que se

extrajera, cuando se extrajo y donde se encuentra o a quien se le ha entregado.

Con el fin de evitar que el archivo se encuentre fuera del control, solo podra acceder a
los ficheros las personas autorizadas, y cualquier solicitud de un documento habra de ser

cursada a través de ese personal.

2.3.1. Unidades de Conservacion

En general, los documentos de un archivo no se ubican directamente sobre la estanteria

con los archivadores, sino que antes se introducen en unidades de conservacion.

El propdsito de ello es que los documentos estén mas protegidos del polvo, la luz o el
roce, y conserve asi en una 6ptima conservacion. Por lo que los archivadores y unidades
de conservacion se refieren. En el mercado es facil encontrar modelos de diferentes

tamarios y tipos.

El método que se elija dependeréa de los factores como:

e El tipo de documento que ingresa a la institucion para su clasificacion.

e El tipo y el tamafio de los papeles que archive la secretaria correspondencia,
documentos legales, planos graficos o dibujos.

e Asimismo de la cantidad de material que haya que archivar o de la frecuencia
con que se necesite el material.

e Téngase en cuenta que la unidad de conservacion debe adaptase al documento y

no al revés.
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2.3.2. Tramitacién de Documentos

Informacion confidencial, circunstancial y temporal. Proviene de latin fidare y esta
asociada a las palabras de la misma raiz como fiable y fidelidad, o confiar y confianza.
Comunmente, dado que su forma mé&s habitual y también su expresién méas conocida,
suele identificarse de forma genérica la relacion confidencial en el ambito publico y

privado.

El primer deber de la persona encargada de guardar la informacion es pues un deber de
Prudencia: evaluar oportunamente si la excepcion esta justificada y hasta qué punto el
acuerdo de la confiabilidad es legitimo y beneficioso para la actividad que se esta
realizando y para el derecho a la informacion del publico. Una vez establecida, dada su
importancia y utilidad, la promesa de confidencialidad da pie a uno de los deberes mas
fundamentales de todo profesional: el de respetar dicha promesa o acuerdo, de su
importancia da buena prueba algin dato.

El caso mas obvio es el de un comunicado oficial o publico facilitando por alguna
autoridad de la institucion o agente social precisamente para destruirlo a través de los
medios de comunicacion, mandos medios, entre otros. Igualmente sera publica aquella
informacién que este 0 se ponga sin mas a disposicion del publico (como en una
publicaciéon o una conferencia), asi como la que se facilite a grupos de periodistas en
encuentros formales (como una rueda de prensa) o circunstanciales (como unas

declaraciones improvisadas).

¢ Qué es informacion personal?

“Informacion personal” es la informacion que nos facilita y que le identifica a usted

personalmente, como su nombre, direccion de correo electronico o informacion de

facturacion, u otro tipo de datos que pueda enlazar de manera razonable con dicha

informacion.
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2.3.3. Documentos no Truncables

En el tratamiento de los documentos en el subsistema de las empresa se establece un
alinea significativa de separacion entre documentos “truncables” y documentos no
“truncables”, denominada limite de truncamiento, cuya diferencia fundamental consiste
en la existencia de una operativa especifica a la que debe ser sometidos los originales
de los documentos “no truncables” que se tramitan en el subsistema complementario de

la trasformacién electrénica de sus datos.

Truncamiento de documentos se define como truncamiento la inmovilizacion fisica de

los documentos originales por parte de la entidad tomadora.

2.4. Registro de entrega recepcién de documentos

Se debe utilizar un sistema de registro y control de entrada y salida de documentos de

archivo, que se revisara periédicamente para reclamar los que deben ser devueltos.

2.4.1. Quién realiza el registro

Bercovici Genevieve (2000) en su obra manual de la secretaria eficaz dice: “la persona
encargada de realizar los registros de entrada y salida de documentos es la misma que
lleva el control del sistema de archivo de la institucién que por lo general es la

secretaria” (p.45).

2.4.2. Para que se registra el tramite

El registro del tramite de documentos siempre es necesario ya que se lo realizara con la
finalidad de salvaguardar todo tipo de documentacion e informacion confidencial y

como también para el cliente.
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2.5. Manejo de archivos

Definicion

El archivo es el centro fundamental de informacion de la empresa, cuya organizacién y
funcionamiento requieren de orden, precision, claridad y agilidad. Es la agrupacién
sistematica de documentos con caracteristicas comunes: asunto, codigo, tipo vy

localizacién dentro del archivador.

Importancia

Toda empresa necesita archivar para conservar datos importantes acerca de sus
empleados, productos, ensefianzas, documentos que constituyen el patrimonio historico,
legal, administrativo, académico, investigativo o de cualquier otra razén que se haga

necesaria su conservacion.

Estos datos deben ser encontrados oportunamente ya que el archivo es la memoria de la
organizacion y se constituye en la herramienta de trabajo; por eso la funcién del archivo
resulta fundamental para proporcionar informacion a las diferentes areas de la empresa

0 entidad.

Objetivos

El archivo tiene los siguientes objetivos:

e Localizacion y consulta facil, rapida y segura de cualquier documento.

e Construccion de centros de informacion activa para la empresa, disponible en
cada momento.

e Conservacion y ordenacion adecuada de documentos de la empresa.

e Agrupacion de los documentos homogéneos a través de una nomenclatura en
diferentes asuntos.

e Agilidad en el tramite de documentos, atencion a cada documento y asunto.

e Supresion de duplicados y documentos innecesarios.

e Aplicacion de normas sobre: duplicacion, retencion y transferencia de

documentos, por la importancia, utilizacion y consulta.
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Determinacion de métodos, elementos y formularios para lograr efectividad,
economia de espacio y tiempo.
Mantener en reserva y seguridad documentos confidenciales.

Suministrar informacion en forma agil y precisa.

Caracteristicas Para que el archivo cumpla su funcion debe reunir las siguientes

caracteristicas:

El archivo debe ajustarse a las necesidades de la oficina.

Ser simple, con relacion a la identificacion de su contenido.

Ser répido en la operacion de archivar.

De facil manejo, para encontrar documentos sin dificultad y pérdida de tiempo.
Independiente de la memoria del archivero.

Seguro, para evitar perdida de documentos.

Estar ubicado en un sitio iluminado y con seguridad.

Claro, evitando ambigiiedad en el proceso de informacion.

El método y el sistema establecido debe proporcionar servicio eficiente.

Debe cumplir los objetivos como banco de datos sobre personal, proveedores,
mobiliarios y maéquinas; evitando que el archivo sea solamente para la
conservacién de papeles. Requisitos para tener un archivo eficiente.

Personal capacitado y entrenado.

Reglamentos e instrucciones.

Equipos, materiales y espacio suficientes y adecuados.

Personal.- El archivo depende totalmente de la persona que lo maneja. Caracteristicas de

la persona que archiva.

Conocimientos:

Como es la institucion o empresa.

A qué se dedica la empresa.

Qué personas forman la empresa.

Qué documentos y papeles se manejan.
Qué utilidad tienen esos papeles.

Como se piden los papeles del archivo.

22



e COmo se organiza un archivo.

e Facilidad de comprension del contenido de los documentos que se archivan.

Experiencias.- Se refieren a los siguientes aspectos:
e Organizacion del sistema mas adecuado a las necesidades de la entidad o
empresa.

e Prictica de ese o varios sistemas de archivo.

Reglamentos.- Los reglamentos deben incluir informacion e instrucciones sobre:
e CoOmo llegan los papeles al sitio de archivo.

e CoOmo se preparan los papeles que ingresan al archivo.

2.6. LA GESTION DE DOCUMENTOS

Segun (Vercovici, 2000, 2001) “La creacion de un sistema de archivo, la teoria de las
tres edades e incluso la propia definicion actual de la palabra archivo son consecuencia
de la influencia de ideas norteamericanas diferentes de la teoria tradicional archivistica

europea”.

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

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

En Estados Unidos no existia una tradicion archivistica desarrollada cuando se fundé el
pais, basta destacar que hasta 1800, fecha en la que se establecié el Congreso en
Washington, los archivos se desplazaban a medida que éste iba de ciudad en ciudad.
Trasladar una masa documental que crecia constantemente no debia ser tarea facil, y sin
duda se plantearia la necesidad de estudiar si todos los documentos eran

imprescindibles.

Al mismo tiempo se fue desarrollando en ese pais, la idea de la Administracion

Cientifica, la gestion de los asuntos publicos de acuerdo con criterios de rentabilidad y
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eficacia, formandose comisiones que se interesaron por la utilizacién y conservacion de
los documentos. Una de esas comisiones considerd que se creaban muchos documentos
sin necesidad, lo que motivaba la complicaciéon de los procedimientos y, por tanto,
retrasos en la tramitacion de los expedientes. Comenzaron entonces a dictarse leyes
encaminadas a racionalizar los sistemas de trabajo burocraticos y en consecuencia la

formacion de los documentos.

En los afos 30 se hizo evidente la preocupacion por el excesivo numero de documentos
que conservaban los Archivos federales, que en 1938 ascendian a 1.500 Km de
documentos. Por este motivo los Archivos Nacionales decidieron una politica de
eliminacion de documentos de acuerdo con unos criterios racionalizadores a través de la
realizacion de estudios de sistemas de conservacion y la creacion de cuadros de

conservacion de documentos (schedules).

Cuando en 1942 Estados Unidos entro en la 22 Guerra Mundial la situacidon se complico
ante la necesidad de buscar espacio para la ubicacion de nuevas oficinas y de los nuevos
documentos que producen los servicios de guerra, y todo ello con el agravante de una

disminucion.

2.7. CLASES DE DOCUMENTOS

Segln el manual de la Secretaria Eficaz, *En el primer apartado de este Manual hemos
definido lo que se considera documento de archivo. Ahora vamos a explicar lo que se
puede considerar un documento administrativo y los diferentes tipos de documentos que

se pueden encontrar en la administracion.

Los especialistas en Derecho Administrativo entienden que un documento
administrativo es «aquel que directamente revela o acredita hechos juridicos, y que
pueden ser directamente incorporados a un expediente, protocolo o registro» 12. Y
afiaden que el documento administrativo «nace con una funcion administrativa o

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

' Manual de la Secretaria Eficaz: (22 ed.) Genevieve Vercovici; Ediciones 2000,2001
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condicionado por la necesaria permanencia en la oficina de donde parte o que lo
gestiona; y adquiere un valor paralelo como fondo del organismo del Estado, en cuanto

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

Los documentos administrativos reciben diferentes nombres dependiendo de la funcion

que desempefien en el procedimiento administrativo.

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

tipologia documental especifica. Estos grandes grupos serian:

e Correspondencia

e Expedientes

e Documentos de Enlace

e Documentos de Notificacion

e Documentos de apoyo a la gestion

e Documentacion informativa auxiliar.

2.7.1. Correspondencia

Podemos definir la correspondencia como el conjunto de cartas que recibe y emite una
oficina. El diccionario de la Real Academia de la Lengua define la palabra carta como
«papel escrito, y ordinariamente cerrado, que una persona envia a otra para comunicarse

con ella».

La variedad de «cartas» que reciben o envian las oficinas municipales es enorme, pero

hay que considerar que una inmensa mayoria formaran parte de un expediente.

? Técnicas De Archivo y Documentacion en la Empresa, Parera Pascual, Cristina, FC Editorial, Cuarta
Edicidn, Afio de publicacion 2000.
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En este apartado vamos a tratar la correspondencia como documento simple que
formara una serie documental, y que nace de la actividad de informar y de la necesidad

de informacion que tienen las oficinas.

Dentro de la serie correspondencia existe una tipologia documental muy compleja.

Veamos algunos de los tipos documentales mas frecuentes:

2.7.2. Oficios

Es uno de los tipos mas caracteristicos de la Administracion. Se puede definir como

«una comunicacion escrita referente a los asuntos del servicio puablico».
Los oficios se distinguen facilmente por su especial configuracion:

e Membrete en el margen superior izquierdo

e Amplio margen en el lado izquierdo para incorporar anotaciones.
e Direccion en el margen inferior del escrito

e Firma rubricada autografa y generalmente sellada

e Tamafo cuartilla

Hasta hace pocos afios constituian el documento por excelencia en la Administracion, y
los expertos en diplomética contemporanea distinguian diversos tipos de oficios:

informativos, oficios circulares, de traslado, de remision, de acuse de recibo, etc.

Actualmente se ha perdido la rigidez en la configuracion y aunque el mensaje es el
mismo, el aspecto externo ha cambiado tanto que ha dado lugar a diferentes tipos

documentales.

Saludas. Es un documento especialmente disefiado para asuntos de protocolo.

Generalmente presenta las siguientes caracteristicas:

e Lapalabra SALUDA en el centro de la hoja.
e Estan redactados en tercera persona.
e No suelen llevar firma.
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e Tamaio cuartilla.

Telegramas: Se trata de un papel normalizado en el que se recibe escrito el mensaje
telegrafico. Su contenido puede variar desde una citacion, una invitacion o una orden.
Se utilizan cuando el tiempo es un factor importante y debe quedar constancia por

escrito. Actualmente estan siendo sustituidos por el FAX.
Escritos de particulares: Pueden ser de contenido muy variado. Destacaremos:

e Escritos solicitando informacién

e Ofrecimientos de servicios.

La serie de correspondencia es una de las méas voluminosas en los archivos de oficina.
En la segunda parte de este Manual se daran normas para su ordenacion pero, en este

apartado, queremos hacer algunas consideraciones:

¢ No se debe archivar la correspondencia de entrada y de salida separadamente.
e Hay que tener especial cuidado para no archivar escritos que forman parte de la

tramitacion de un expediente en la serie de correspondencia.

Respecto al punto primero hay que pensar que en una oficina municipal se reciben
muchos escritos solicitando informacion. La contestacion tiene que ir unida a la
pregunta pues de lo contrario se perdera el control de los documentos con gran facilidad

y la recuperacion sera mucho méas complicada.

2.7.3. Expediente

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

El Diccionario de Terminologia Archivistica define expediente como «unidad

documental formada por un conjunto de documentos generado, organica y
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funcionalmente por un sujeto productor en la resolucion de un mismo asunto». Podemos
decir que en la Administracién, salvo casos excepcionales, se funciona utilizando el
expediente como pieza fundamental alrededor de la cual gira toda la actividad de la

oficina.

Sin embargo, la realidad nos muestra algo bien diferente: la acumulacion de
documentos sueltos que forman falsas series documentales en todas las oficinas. El
problema radica en la ausencia de un procedimiento normalizado para aquellos
expedientes en los que el legislador deja libertad al instructor en el procedimiento

administrativo, lo que se denomina expedientes no formalizados.

Cuando las oficinas tienen unas Normas de Procedimiento muy elaboradas se forman
expedientes, cuando esto no ocurre se tiende a desmembrar lo que seria un expediente y
a crear agrupaciones documentales en funcion de cada paso que se da para concluir o

resolver un asunto determinado 14. Veamos como hay que formar un expediente:

El citado reglamento nos dice que «los expedientes se forman mediante la agregacion
sucesiva de cuantos documentos, pruebas, dictamenes, decretos, acuerdos,
notificaciones y demas diligencias que deban integrarlos, y sus hojas utiles seran

rubricadas y foliadas por los funcionarios encargados de su tramitacion».

Los expedientes incluyen diferentes tipos documentales, asi nos encontraremos con
instancias, informes, certificaciones, acuerdos, etc. Estos documentos se denominan

esenciales o de contenido esencial.

Cabe preguntarse si se deben incluir en el expediente los documentos que sirven de
nexo a los esenciales. Pensamos que aquellas notas interiores, oficios de remision, etc.
que aporten una informacién esencial para la resolucion del expediente o que acrediten
la autoria de determinado documento, esta claro que formaran parte del expediente; pero
los documentos de enlace que solo acompafien a un documento entre oficinas no

deberan incluirse.

Nos referimos a las notas que suelen presentar el texto siguiente: «Adjunto remito

informe sobre X para incluir en el expediente X». Estas notas o documentos de enlace
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se archivaran formando serie independiente. Como ejemplo de nota interior que
formaria parte del expediente podemos referirnos a la nota que la oficina responsable

del tramite envia a las oficinas relacionadas comunicando la resolucion del expediente.

Otro aspecto importante a considerar es cuando empieza y cudndo acaba un
expediente. Segun el articulo 165 del Reglamento de Organizacion, los expedientes se
iniciaran «a) de oficio, cuando se trate de necesidades de servicio publico o de exigir
responsabilidades a los miembros o funcionarios de las Corporaciones Locales. b) a
instancias de parte, cuando se promueven para resolver pretensiones deducidas por los

particulares.

Seré cabeza del expediente en los primeros el acuerdo y orden de proceder, y en los

segundos la peticién o solicitud decretada para su tramite».

En la Ley 30/92 de Régimen Juridico... se refiere al PROCEDIMIENTO de la siguiente
manera: «Articulo 68. Los procedimientos se iniciaran de oficio por acuerdo del érgano
competente, o bien por propia iniciativa 0 como consecuencia de orden superior, a

peticion razonada de otros 6rganos o por denuncia. Articulo 69:

1. Los procedimientos se iniciaran de oficio por acuerdo del érgano competente, o bien
por propia iniciativa 0 como consecuencia de orden superior, a peticion razonada de

otros 6rganos o por denuncia.

2. Con anterioridad al acuerdo de iniciacién, podra el 6rgano competente abrir un
periodo de informacion previa con el fin de conocer las circunstancias del caso concreto

y la conveniencia o no de iniciar el procedimiento».

Vemos, por tanto, que aunque el procedimiento se inicie tal y como especifican el
Reglamento y la Ley 30/92, de acuerdo con el articulo 69.2 de la Ley se supone que «el
periodo de informacion previa» dara lugar a documentos que deberan incluirse en el

expediente, ya que solo asi se obtendria una informacion completa.

En cuanto a su finalizacion se debe entender que el Gltimo documento a incorporar en

un expediente es el recibi de la notificacion de la resolucion a las partes interesadas,
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pues el articulo 59.1., de la mencionada Ley 30/92 nos dice que «la acreditacion de la

notificacion efectuada se incorporaré al expediente»

2.7.4. Los servicios

*Tradicionalmente los servicios que prestan los archivos se circunscriben en: consulta,
préstamo, reprografia y, en algunos casos, certificaciones. En la actualidad, las
demandas de los usuarios exigen que a dichos servicios se adicionen otros, para mejorar

el funcionamiento del archivo y la satisfaccion del cliente.

Surgen asi los servicios de referencia, la formacion de usuarios, la biblioteca, auxiliar, la

difusion el servicio a los discapacitados y el valor agrado a la informacion.

2.7.5. Organizar

*La segunda funcion que le corresponde cumplir al concepto de gestion es la
organizacion en donde se agruparan todos los recursos con los que la empresa cuenta,
haciendo que trabajen en conjunto, para asi obtener un mayor aprovechamiento de los
mismos Y tener mas posibilidades de obtener resultados.

Dirigir.- La direccién de la empresa en base al concepto de gestion implica un muy
elevado nivel de comunicacion por parte de los administradores para con los empleados,
y esto nace a partir de tener el objetivo de crear un ambiente adecuado de trabajo y asi
aumentar la eficacia del trabajo de los empleados aumentando las rentabilidades de la

empresa.

Controlar.- El control es la funcion final que debe cumplir el concepto de gestion
aplicado a la administracion, ya que de este modo se podra cuantificar el progreso que

ha demostrado el personal empleado en cuanto a los objetivos.

¥ Técnicas De Archivo y Documentacion en la Empresa, Parera Pascual, Cristina, FC Editorial, Cuarta
Edicion, Afio de publicacién 2000.

* Organizacion Del Servicio y Trabajos De Secretariado, Amilibia Zabala, Maite / Pino Jiménez, Elisa
Del / Londofio Mateus, Maria Claudia, Editorial Editex, Materia Gestiébn Y Técnicas De
Gestién | Escuelas Secundarias, Fecha de Publicacion 01 — 03 — 1997
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Gestion Publica.- No més que modalidad menos eficiente de la gestion empresarial.

Gestion Estratégica.- “La gestion estratégica es la encargada de conducir a la empresa
a un futuro deseado, lo que implica que la misma debe influir directamente en el
cumplimiento de los objetivos establecidos, y esta direccion que tomara la gestion
estratégica debe contar con toda la informacion necesaria para que las decisiones
correspondientes puedan ser tomadas precisamente con respecto a la actitud y postura

que la gestion estratégica asumira ante cualquier situacion.”

Eficiencia: Es la relacién entre los recursos consumidos y la produccion de bienes y
servicios, se expresa como porcentaje comparando la relacion insumo-produccion con
un estandar aceptable o norma; la eficiencia aumenta en la medida en que un mayor

namero de unidades se producen utilizando una cantidad de insumo.

Su grado viene dado de la relacién entre los bienes adquiridos o producidos o servicios
prestados, con el manejo de los recursos humanos, econdémicos y tecnolégicos para su

obtencion.

Eficacia: Es la relacion entre los servicios o productos generados y los objetivos y
metas programados; es decir, entre los resultados esperados y los resultados reales de
los proyectos, programas u otras actividades; por lo que la eficacia es el grado en que
una actividad o programa alcanza sus objetivos, metas u otros efectos que se habia
propuesto; tiene que ver con el resultado del proceso de trabajo de la entidad, por lo que
debe comprobarse que la produccion o el servicio se haya cumplido en la cantidad y

calidad esperadas; y que sea socialmente util el producto obtenido.

Estrategia: Una de las metodologias méas antiguas para plantear estrategias consiste en
identificar caminos mediante los cuales una organizacion alcanza sus objetivos y por lo
tanto busca mejorar su desempefio. Analicemos algunas alternativas de o el servicio

prestado.
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CAPITULO Ill: MARCO METODOLOGICO

MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

En el presente trabajo se precisé el tipo de investigacion a realizar ya que existen
muchas estrategias para su procedimiento metodoldgico. Esto se refiere al tipo de
estudio que se llevd a cabo con la finalidad de recoger los fundamentos necesarios de la
investigacion. Por tal razon, la actual investigacion, se enfocd dentro de la modalidad
del trabajo de titulacion cuyo tema relevante se enmarca en la solucion del problema
encontrado: “Plan de mejoras al archivo en el Gobierno Autdbnomo Descentralizado
Parroquial Rural de Teniente Hugo Ortiz del Cantén Puyo, Provincia de Pastaza”,

dispone que:

La modalidad del trabajo de titulacion, consiste en la investigacion, elaboracion y
desarrollo de un Plan de un modelo operativo viable para solucionar problemas,
requerimientos o necesidades de la organizacién, pudiendo referirnos a la formulacion

de técnicas, programas, tecnologias, métodos o procesos de archivo.

La investigacion de campo es el anélisis sistematico de problemas en la realidad con el
proposito, bien sea de describirlos, interpretarlos, entender su naturaleza y factores
constituyentes, explicar sus causas y efectos o producir su ocurrencia, haciendo uso de
métodos caracteristicos de cualquier paradigma o enfoques de investigaciones

conocidas o en desarrollo.

Esto explica, que el disefio de investigacién constituye el plan general a seguir por
el investigador para obtener respuestas a sus interrogantes o comprobar la idea a
defender de la investigacion. El disefio de investigacion desglosa las estrategias basicas
que el investigador acoge para generar informacion exacta e interpretable. En este
sentido, Arias (1999), define el disenio de la investigaciébn como “la estrategia que

adopta el investigador para responder al problema planteado” (p.30).
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3.1. IDEA A DEFENDER

3.1.1. ldea a defender

Un plan de mejoras al archivo institucional, mediante técnicas de gestion documental
que garantizara un eficiente manejo de los documentos de la secretaria del Gobierno
Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Teniente Hugo Ortiz, del Canton Puyo

Provincia de Pastaza.

3.2. VARIABLES

3.2.1. Variable independiente

Plan de Mejoras

3.2.2. Variable dependiente

Manejo de documentos.

3.3. TIPO DE INVESTIGACION

3.3.1. Tipo de estudio de investigacion

Investigacion de campo: Segun Tutoria de la Investigacion cientifica. Herrera E. Luis
Medina F. Arnaldo Naranjo L. Galo, 2004). Investigacion de campo es el estudio
sistematico de los hechos en el lugar en que se producen. En esta modalidad el
investigador toma contacto en forma directa con la realidad, para obtener informacion

de acuerdo con los objetivos del proyecto.

El tipo de investigacion conceptualizado se lo aplico en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural de Teniente Hugo Ortiz, del Cantdén Puyo Provincia
de Pastaza. Logrando mediante el estudio la recoleccion de informacién, en donde se
evidencia la meta, propdsitos claros y precisos de la investigacion.
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Investigacion bibliogréfica — documental

Segin Tutoria de la Investigaciéon cientifica. Herrera E. Luis Medina F. Arnaldo
Naranjo L. Galo, 2004). Tiene el propdsito de detectar, ampliar y profundizar diferentes
enfoques, teorias, conceptualizaciones y criterios de diversos autores sobre una cuestion
determinada, basandose en documentos (fuentes primarias), o en libros, revistas,

periddicos y otras publicaciones (fuentes secundarias).

La investigacion bibliografica se aplico en el presente estudio logrando caracterizar la
utilizacion de documentos necesarios; se recolecto, analizo y se presentd resultados
coherentes en forma ordenada y con objetivos precisos, con la finalidad de ser la base a
la construccion de los conocimientos; Se realizd un proceso de abstraccion cientifica, lo
que nos ayudd a generalizar sobre la base de lo fundamental del problema investigado;
la recopilacion de datos nos permitié redescubrir hechos, sugerir problemas, orientar
hacia otras fuentes de investigacion, orientar formas para elaborar instrumentos de
investigacion, elaborar la idea a defender; en base a la utilizacion de diferentes técnicas
de recoleccion y fijacion de datos, andlisis de documentos y de contenidos de seran

manejados en la institucién objeto de investigacion.

3.4. POBLACION Y MUESTRA
3.4.1. Poblacién

La investigacion ha logrado determinar la poblacion de la siguiente manera:

Personal Administrativo (14), personas que se benefician del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural de Teniente Hugo Ortiz, del Canton Puyo Provincia
de Pastaza, en diferentes proyectos sociales, econdmicos total 230 ciudadanos.

Cuadro 1: Identificacion de elementos

PERSONAL ADMINISTRATIVO 14 5.74
CLIENTES EXTERNOS 230 94.26
TOTAL DE LA POBLACION 244 100%

Elaborado por: Ximena Grefa
Fuente: GAD Parroquial de Teniente Hugo Ortiz
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3.5. Tamano de la muestra

La estadistica el tamafio de la muestra es el nUmero de sujetos que componen la muestra
extraida de una poblacién necesarios para que los datos obtenidos sean representativos y

referentes de la poblacion.

En el presente trabajo de investigacion y de acuerdo a un andlisis se utilizo la formula
que identifica el nimero de los clientes externos. En lo referente al Personal
Administrativo se trabajo con el total de la poblacion establecida por la inferioridad de

involucrados.

FORMULA A APLICAR:
Clientes Externos:

Para el caso de los clientes externos se aplica la formula de muestreo para poblaciones

finitas:

Z2PQN
"= 7250 + Ne?

n = Tamafio de la Muestra.

Z = Valor de la distribucion normal estandar de acuerdo al nivel de confianza
e = Error de muestreo (precision)

N = Tamafio de la Poblacion

P = Probabilidad de ocurrencia

Q = Probabilidad de no concurrencia 1-P

INGRESO DE PARAMETROS |

Tamarfio de la Poblacion (n) 230
Error Muestral (e) 5%
Proporcion de Exito (P) 5%
Nivel de Confianza 95%
Nivel de Confianza (Z) (1) 1.96
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Z*pgN
Z?pq + Ne 2

_ (1,96)% 0.05 (1-0,05)(230)
"~ (1,96)2 0.05 1-0,05 +(230)(0,05)2

(3,8416) 0,0475 (230)

1= (38416) 0,0475 + 230 (0,0025)

_ (3,8416) 10,925
~ 38416 0,0475 + 0,575

41,9694
"= 01824 + 0575

41,9694
"= 70,7574

n=55,41
n=>55

Muestra = 55

Se aplica el tamafio de la muestra un total de 55 clientes externos (beneficiarios del
Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Teniente Hugo Ortiz, del
Canton Puyo Provincia de Pastaza.

Cuadro 2: Composicion de la Muestra

POBLACION NUMERO PORCENTAJE
PERSONAL ADMINISTRATIVO 14 8.80
CLIENTES EXTERNOS 230 91.20
TOTAL DE LA POBLACION 224 100%

Elaborado por: Ximena Grefa
Fuente: GAD Parroquial de Teniente Hugo Ortiz
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La investigacion ha proporcionado 2 grupos de Muestras.

Grupo 1.- Personal Administrativo (se trabaja con el total de la poblacién)

Grupo 2.- Clientes externos (se trabaja con la muestra de 55 habitantes de un total de
230 ciudadanos beneficiarios de manera directa que asisten a solicitar servicios de la
Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Teniente Hugo Ortiz, del

Canton Puyo Provincia de Pastaza.

3.6. METODOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS

3.6.1. Métodos

Método Inductivo — Deductivo

Inductivo — Deductivo, su aplicacion ha logrado llegar a los objetivos propuesto y

ayudara a verificar las variables planteadas en la investigacion.

En la practica este método estadistico nos permite desarrollar el conocimiento de casos
particulares a un conocimiento méas general. Su aplicacion incide para un analisis al
sistema de archivo y la determinacién del servicio al Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural de Teniente Hugo Ortiz, oferta a los usuarios y

beneficiarios del sector.

Método Analitico — Sintético

Analitico - Sintético, Método que se aplicé para una mayor comprension en la
investigacion en referencia a todo el hecho, fendmeno, idea o caso estudiado durante el

proceso investigado.

Se ha logrado determinar y conocer la realidad actual o el diagnostico al objeto de
investigacion en este caso al Gobierno Autdnomo Descentralizado Parroquial Rural de
Teniente Hugo Ortiz, que se esta generando en la unidad de archivo de secretaria, lo que

nos guiara en la toma de decisiones en beneficio de la institucion publica que estudia.
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3.6.2. Técnicas

La Observacion, técnica que direcciona y ayuda a obtener la recopilacion de
informacién o datos especificos que seran debidamente registrados durante el proceso
de investigacidn, su aplicacion se enmarcara en el proceso de archivo actual para poder
determinar los nudos criticos existentes en los procesos que habilitan su normal

desarrollo.

La Encuesta, técnica que direcciona a la recopilacién de datos o informacion, la misma
que recogera opiniones en su diversidad, de las que consideraremos dentro de nuestro
estudio de investigacion con el proposito de proponer en nuestra investigacion “Un plan
de mejoras al archivo institucional, mediante técnicas de gestion documental que
garantizara un eficiente manejo de los documentos de la secretaria del Gobierno
Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Teniente Hugo Ortiz, del Canton Puyo

Provincia de Pastaza”.

3.6.3. Instrumentos

Guia de Observacién y/o Hoja de registro, se lograra a que se cumpla la informacion
del seguimiento de un plan de mejoras al archivo institucional, mediante técnicas de
gestion documental que garantizara un eficiente manejo de los documentos de la
secretaria del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Teniente Hugo
Ortiz.

El Cuestionario.- Para su aplicacion se ha estructurado preguntas cerradas y de
seleccion multiple, con el proposito de facil tabulacion en su procedimiento de
interpretacion. Las mismas estan direccionadas a la composicion de la muestra

desarrollada.
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3.7. RESULTADOS DE LAS ENCUESTAS

Los datos fueron obtenidos por medio de las encuetas formuladas (Ver anexo N° 1).

3.7.1. Andlisis y resultados de la encuesta aplicada al personal administrativo de
la institucion.

PREGUNTA N°1

1. ¢La secretaria del Gobierno Parroquial Teniente Hugo Ortiz, dispone de un
sistema de gestion documental, para el desarrollo de los procesos
administrativos?

Cuadro 3: Sistema de Gestién Documental

Opciones de respuestas N° %
Encuestados Porcentajes
Sl 0 0
NO 14 100%
Total 14 100%

Elaborado por: Ximena Grefa
Fuente: GAD Parroquial de Teniente Hugo Ortiz

Grafico 1: Sistema de Gestion Documental

0%

m Sl

NO
100%

Elaborado por: Ximena Grefa
Fuente: GAD Parroquial de Teniente Hugo Ortiz

La relacion anexa que la mayor parte de los encuestados posesiond su informacion
respondieron a que no disponen de un sistema de gestion documental para un buen
desarrollo de los documentos administrativos, lo que influye criticamente a la

administracion y seguimiento adecuado de los procesos de archivo. La proliferacién de
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bases de datos sobre distintos aspectos, que en algunos casos estan sustituyendo a los

documentos como soporte de informacion valiosa para la organizacion.

PREGUNTA N° 2

2. ¢Lainstitucion cuenta con profesionales para los procesos de administracion de

documentos que habilitan las actividades diarias?

Cuadro 4: Profesionales para los procesos administrativos

Opciones de respuestas N° %
Encuestados Porcentajes
Si 0 0
NO 14 100%
Total 14 100%

Elaborado por: Ximena Grefa
Fuente: GAD Parroquial de Teniente Hugo Ortiz

Grafico 2: Profesionales para los procesos administrativos
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Elaborado por: Ximena Grefa
Fuente: GAD Parroquial de Teniente Hugo Ortiz

De los resultados obtenidos, se observa que no cuenta con profesionales para el
desarrollo de las actividades que administran la documentacion de la Junta Parroquial.
Su incorrecto procesamiento de informacion dificulta el seguimiento apropiado de los
documentos habilitantes en archivo, esto influye en el desconocimiento de ciertos

procesos en lo que incurre la unidad de documentacion.
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PREGUNTA N° 3

3. ¢Desarrollan un control metodolégico sobre el acceso uso y localizacion de los

documentos de archivo?

Cuadro 5: Control Metodolégico

Sl 0 0
NO 14 100%
Total 14 100%

Elaborado por: Ximena Grefa
Fuente: GAD Parroquial de Teniente Hugo Ortiz

Grafico 3: Control Metodoldgico
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Elaborado por: Ximena Grefa
Fuente: GAD Parroquial de Teniente Hugo Ortiz

Los resultados determinan en porcentaje del 100% que no tienen un control preciso de
los documentos que ingresan a la Junta Parroquial, su particularidad es que no existe
registros ni fisicos ni automatizados que permitan el seguimiento, lo que no garantiza el
manejo oportuno y correcto ni la informacion &gil de los procedimientos vigentes en la

diversidad de tramites de los beneficiarios.
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PREGUNTA N° 4

4. ¢Launidad de trabajo que usted direcciona comparte informacion documental

con otras unidades o departamentos en la Junta parroquial?

Cuadro 6: Comparte Informacion Documental

Opciones de respuestas  N° Encuestados %Porcentajes

Sl 12 86%
NO 2 14%
Total 14 100%

Elaborado por: Ximena Grefa
Fuente: GAD Parroquial de Teniente Hugo Ortiz

Grafico 4. Comparte Informacién Documental

SI
mNO

Elaborado por: Ximena Grefa
Fuente: GAD Parroquial de Teniente Hugo Ortiz

La relacion del 86% de los encuestados induce que si comparten recursos de
informacion y documentos con otros departamentos como en toda dependencia de
estado, su estructura requiere de una mayor comunicacion entre departamentos en
especial cuando se trata de documentacion. Intercomunicacion, mientras que el 14%

mencionan que no comparten informacion.

El no orientar el archivo de documentos incrementa acertadamente la incertidumbre en
la documentacion de la entidad, duplicando innecesariamente los documentos en los
procesos de tramites en la institucién y conllevando una inoportuna operacion procesal

de documentos.
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PREGUNTA N° 5

5. ¢En las actividades diarias de recopilacion de documentos, se repiten algunos o

no ha sido atendidos por diversos procedimientos?

Cuadro 7: Recopilacion de Documentos

IS i o

Sl 9 64%
NO 5 36%
Total 14 100%

Elaborado por: Ximena Grefa
Fuente: GAD Parroquial de Teniente Hugo Ortiz

Grafico 5: Recopilacién de Documentos
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Elaborado por: Ximena Grefa
Fuente: GAD Parroquial de Teniente Hugo Ortiz

El 36% de los encuestados manifiestan que no han recibido el mismo documento por
diversos procedimiento, pero la mayoria de ellos esto es el 64% expresa que si han
recibido el documento por motivo similar, significa hacer un trabajo doble o repetitivo.
Un plan de mejoras a lo existente en el desarrollo de actividades de documentacion
evitara un tras papeleo, y delineara agilidad en los procedimientos y codificara cada

tramite documentado en la Junta parroquial.
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PREGUNTA N° 6

6. ¢El disefio de un sistema de Plan de mejoras para la gestion documental
mejorara el tras papeleo o la pérdida de documentos que desean ser

organizados por diversos tramites en la Junta parroquial?

Cuadro 8: Plan de Mejoras

Opciones de respuestas N° %
Encuestados Porcentajes
Sl 14 100%
NO 0 0%
Total 14 100%

Elaborado por: Ximena Grefa
Fuente: GAD Parroquial de Teniente Hugo Ortiz

Grafico 6: Plan de Mejoras
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Elaborado por: Ximena Grefa
Fuente: GAD Parroquial de Teniente Hugo Ortiz

El 100% de los encuestados considera importante la implementacion de un plan de
mejoras para el proceso de archivo, lo que permitira disminuir la pérdida de los

documentos generados en la Junta Parroquial.

Las tareas deben direccionar un ordenamiento de documentos que particularicen la
agilidad al momento del requerimiento de usuario, proceso comun se puede convertir en
positivo para los trdmites documentales. Logrando asi eficacia y eficiencia al momento

de atender los tramites en proceso.
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PREGUNTA N°7

7. ¢Los procedimientos de archivo diarios realizan descripcion documental
utilizando metodologias y técnicas?

Cuadro 9: Descripcién Documental

Sl 0 0%
NO 14 100%
Total 14 100%

Elaborado por: Ximena Grefa
Fuente: GAD Parroquial de Teniente Hugo Ortiz

Grafico 7: Descripcién Documental
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Elaborado por: Ximena Grefa
Fuente: GAD Parroquial de Teniente Hugo Ortiz

El 100% de los encuestados manifiestan que no realizan descripciones documentales lo
que afecta en la dificultad de realizar un seguimiento adecuado de los mismos por la
improvisacion al momento de ejecutar los procesos, disminuyendo la imagen
institucional por la ausencia de informacion oportuna y veraz. La Unidad de archivo
debe ser técnica y metodoldgica, ya que tiene influencia decisiva en el funcionamiento y
la toma de decisiones de la Junta Parroquial, es necesario contar con una planificacion

de archivo, que determine el mejor servicio de informacion.
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3.7.2. Andlisis y resultados de la encuesta aplicada a los clientes internos y
externos de la institucion.

PREGUNTA N°1

1. ¢La frecuencia en que realiza los tramites administrativos en el archivo del

Gobierno Parroquial Teniente Hugo Ortiz es?

Cuadro 10: Tramite Administrativo

Opciones de respuestas N° %
Encuestados Porcentajes
CUANDO AMERITA 45 82%
CUANDO ME LLAMAN 10 18%
Total 55 100%

Elaborado por: Ximena Grefa
Fuente: GAD Parroquial de Teniente Hugo Ortiz

Grafico 8: Tramite Administrativo
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82% | LLAMAN

Elaborado por: Ximena Grefa
Fuente: GAD Parroquial de Teniente Hugo Ortiz

El 18% menciona que asiste cuando me llaman y el 82% da a conocer que acude cuando
amerita, a las personas que asisten periédicamente es importante brindarles una atencién
de calidad.

Es necesario que se viabilice un procedimiento planificado para que los beneficiarios
desarrollen sus actividades, y surta efecto sus tramites acorde a los tiempos estipulados

para cada proceso.
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PREGUNTA N° 2

2. ¢Los tramites de ingreso de documentos tiene un tiempo de respuesta agil en

los procedimientos que usted requiere?

Cuadro 11: Ingreso de Documentos

Opciones de respuestas N° %
Encuestados Porcentajes
Sl 12 22%
NO 43 78%
Total 55 100%

Elaborado por: Ximena Grefa
Fuente: GAD Parroquial de Teniente Hugo Ortiz

Grafico 9: Ingreso de Documentos
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Elaborado por: Ximena Grefa
Fuente: GAD Parroquial de Teniente Hugo Ortiz

El 22% de los encuestados mencionan que la atencidn recibida ha sido agil, el 78%
manifiesta que no ce recibe una atencion agil por lo tanto existe la necesidad de mejorar

la atencion.

Un plan de mejoras fortaleceria la institucion y daria un realce a la imagen institucional

en los proceso de archivo.
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PREGUNTA N° 3

3. ¢Durante el proceso de tramites desarrollados en la institucion se ha extraviado

algun documento y no ha tenido respuesta institucional?

Cuadro 12: Extraviado documentos sin respuesta Institucional

Sl 50 91%
NO 5 9%
Total 55 100%

Elaborado por: Ximena Grefa
Fuente: GAD Parroquial de Teniente Hugo Ortiz

Grafico 10: Extraviado documentos sin respuesta
Institucional
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Elaborado por: Ximena Grefa
Fuente: GAD Parroquial de Teniente Hugo Ortiz

De la informacion recopilada un 5% de la poblacién manifiesta que no se le ha
extraviado documentacion dentro de la institucion, y el 91% de la poblacion menciona

que si, razén por la cual es importante implementar un sistema de archivo.

Cada actividad debe desarrollar el propdsito por el cual fue ingresado el documento y

archivada técnica y metodoldgicamente para una correcta aplicacion.
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PREGUNTA N° 4

4. ¢La atencion y el servicio que usted ha recibido en la entrega y recibo de

documentacion en la Junta Parroquial considera que ha sido?

Cuadro 13: La atencion y el servicio en el GAD Parroquial

BUENA 5 9%
REGULAR 35 64%
MALA 15 36%
Total 55 100%

Elaborado por: Ximena Grefa
Fuente: GAD Parroquial de Teniente Hugo Ortiz

Grafico 11: La atencion y el servicio en el GAD Parroquial
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Elaborado por: Ximena Grefa
Fuente: GAD Parroquial de Teniente Hugo Ortiz

De la informacion recopilada el 64% de los beneficiarios manifiestan que es regular la
atencion que reciben, el 9% buena y el 27% pronunciandose que es negativa la atencion
a los procedimientos, debido a la ausencia de un proceso de sistematizacion y

capacitacion para el personal que labora en los procesos de archivo documental.

La atencion &gil y oportuna hara facil la atencion al cliente y determinara un desarrollo
de imagen institucional, principal de la gestion documental actualizada.
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PREGUNTA N° 5
5. ¢Considera usted que seria importante la implementaciéon de un Plan de

mejoras al sistema de gestion documental para que sea agil y oportuna en el

desarrollo de sus actividades de la Junta parroquial?

Cuadro 14: Implementacion de un Plan de Mejoras

Sl 53 92%
NO 2 8%
Total 55 100%

Elaborado por: Ximena Grefa
Fuente: GAD Parroquial de Teniente Hugo Ortiz

Grafico 12: Implementacién de un Plan de Mejoras
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Elaborado por: Ximena Grefa
Fuente: GAD Parroquial de Teniente Hugo Ortiz

El 8% de la poblacion no le da importancia mayor desconoce sobre la actividad de
archivo documental, el 92% manifiestan conocer y necesitan que se mejore la
administracion de los documentos. Los proceso habilitantes del sistema de archivo
deben ser la mejor presentacion de la institucidn, ya que consigo archiva, guarda todos

los procedimientos institucionales.
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PREGUNTA N° 6

6. ¢Con la creacion de un sistema de un Plan de mejoras de Gestién Documental,
cree usted que se mejorard la agilidad y atenciéon en los procedimientos de

documentos de la institucién?

Cuadro 15: Plan de Mejoras de Gestion Documental agilidad en los
procedimientos

Opciones de respuestas N° %
Encuestados Porcentajes
Sl 48 87%
NO 7 13%
Total 55 100%

Elaborado por: Ximena Grefa
Fuente: GAD Parroquial de Teniente Hugo Ortiz

Grafico 13: Plan de Mejoras agilidad en los
procedimientos
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Elaborado por: Ximena Grefa
Fuente: GAD Parroquial de Teniente Hugo Ortiz

De la informacion recopilada el 13% manifiesta que no mejorara la atencién ya que se

ha vuelto burocratico y el 87% pronuncian que si mejorara la atencion al usuario.

El mantener un Plan de Mejoras con un disefio de un sistema de gestion documental
direccionado y sistematizado, haran tener informacion oportuna y veraz al momento de

tomar decisiones institucionales.
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CAPITULO IV: MARCO PROPOSITIVO

4.1. TITULO

PLAN DE MEJORAS AL ARCHIVO EN EL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL DE TENIENTE HUGO ORTIZz
DEL CANTON PUYO PROVINCIA DE PASTAZA

4.2. INTRODUCCION

En la Secretaria General del Gobierno Parroquial Teniente Hugo Ortiz del Cantén Puyo
se evidencia que el desconocimiento en técnicas de archivo ha dificultado la eficiencia
de la secretaria propiciando su perdida y deterioro obstaculizando el servicio al cliente,
considerandose que los archivos organizados inadecuadamente generan pérdida de
tiempo y recursos en la busqueda infructuosa de informacion, produciendo ineficiencia,

atraso, confusion y, en general, una deficiente administracion.

Es significativo resaltar que el ineficiente sistema de archivo, la inadecuada aplicacién
de normas técnicas y practicas usadas para administrar el flujo de documentos en la
organizacion han limitado la recuperacion de informacion generando un incorrecto
servicio al cliente. En la entidad no existe un sistema de gestion documental
evidenciandose en el incorrecto manejo de registros manuales de la correspondencia que
entra y sale, dificultando su localizacion, conservacion y preservacion, retrasando el
despacho de los diferentes tramites que se realiza en la secretaria afectando en el

desarrollo organizacional.

El personal no recibe capacitacion continua en estrategias y técnicas que posibiliten un
correcto manejo del sistema de archivos afectando la prestacion de un servicio en forma
rapida y eficiente coartando la productividad y sobretodo la satisfaccion del cliente
influyendo negativamente en el fortalecimiento de la confianza, credibilidad y la calidad

en el servicio.
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La comunicacion entre el cliente y el funcionario genera dificultad en la expresion de
ideas, propositos y emociones, obstaculizando el coordinar, ensefiar, aceptar, dirigir,
creando un clima inadecuado para fortalecer la confianza, efectividad, respeto y
bienestar perjudicando en el desarrollo de la comunicacion. En este sentido, la propuesta
de elaborar un plan de mejoras al archivo para el mejoramiento de la calidad de servicio
al cliente en la secretaria del Gobierno Parroquial Teniente Hugo Ortiz del Cantdn
Puyo, contribuye en el proceso de recoleccion, clasificacion, conservacion de
documentos, tratando de establecer orientaciones basicas y especificas para mejorar el

sistema de archivo dentro de la institucion.

El tratamiento actual de los documentos apoyados en las TIC (Tecnologias de la
informacién y la comunicacion) ha consolidado un entorno innovador en el ambito
empresarial, lo cual constituye un desarrollo sostenible y por supuesto, mejoras continua
en los procesos de las organizaciones. La normativa de esta investigacion constituye una
herramienta eficaz para el disefio e implementacion plan de mejoras de los documentos
en organizaciones empresariales, es una guia para uso de aquellas personas encargadas

de gestionar documentos en sus respectivas organizaciones.

La estrategia que ofrece la norma posee una vision integradora al conjugar las etapas
que contiene, encierra el contenido de los procesos documentales que las organizaciones
deben cumplir y ademas permite la declaracion de los resultados, que se obtienen a

partir de etapas en correspondencia con su desarrollo.
La aplicacion de la estrategia de plan de mejoras al archivo de documentos se efectlia en

la secretaria del Gobierno Parroquial Teniente Hugo Ortiz del Cantén Puyo,

perteneciente al grupo empresarial de la construccion del territorio de Pastaza.
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4.3. OBJETIVOS

4.3.1. Objetivo General:

Desarrollar los lineamientos para el plan de mejoras al archivo institucional,

mediante técnicas de gestion documental que garantizard un eficiente manejo de los

documentos de la secretaria del Gobierno Parroquial Teniente Hugo Ortiz del

Canton Puyo Provincia de Pastaza.

4.3.2. Objetivos especificos

Establecer el analisis empresarial, su ubicacion determinando la importancia
que tiene el plan de mejoras al archivo institucional, mediante técnicas de
gestion documental que garantizara un eficiente manejo de los documentos
de la secretaria del Gobierno Parroquial Teniente Hugo Ortiz del Cantdn
Puyo Provincia de Pastaza.

Ejecutar talleres didacticos para capacitar a los funcionarios de la Secretaria
General del Gobierno Parroquial Teniente Hugo Ortiz del Canton Puyo
Provincia de Pastaza sobre el manual para el manejo del archivo y
fortalecimiento del servicio al cliente.

Determinar un manual de archivo para el mejoramiento de la calidad de
servicio al cliente en la Secretaria General del Gobierno Parroquial Teniente

Hugo Ortiz del Canton Puyo provincia de Pastaza.

4.4. JUSTIFICACION

El estudio permitird a los funcionarios conocer y utilizar apropiadamente normas y

técnicas para la clasificacion adecuada de documentos siendo importante saber como y

donde se va a guardar la informacion; evidenciandose en la oportuna recepcién y

transferencia de informacion.

El trabajo abordard concepciones relacionados con el tema propuesto, guiando a los

funcionarios en el mejoramiento profesional, fortaleciendo la aplicacion de diversas
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normas y técnicas relacionadas con la clasificacion del archivo, considerdndose la
informacion y la frecuencia con la que se consultan los documentos resaltandose la

existencia de los archivos: semi-activos e inactivos.

Haciendo referencia a lo mencionado anteriormente se genera la importancia del
presente trabajo de investigacion, posibilitando un proceso eficiente para el clasificar,
registrar, archivar, conservar y preservar la documentacion existente indispensable en la
actividad diaria de la Secretaria del Gobierno Parroquial Teniente Hugo Ortiz del
Canton Puyo; ademas la presente propuesta se fundamenta en conocimientos que
apoyaran en el desarrollo personal, profesional y sobretodo empresarial de los
funcionarios de la entidad y en un futuro a los sectores econémicos, sociales; entes

activos de la soberania.

4.4.1. Localizacion de la Empresa

Establecer el analisis empresarial, su ubicacion determinando la importancia que tiene
Plan de mejoras al archivo institucional, mediante técnicas de gestion documental que
garantizara un eficiente manejo de los documentos de la secretaria del Gobierno
Parroquial Teniente Hugo Ortiz del Canton Puyo Provincia de Pastaza.

4.4.2. Laempresay su Organizacion

Localizacion
La secretaria del Gobierno Parroquial Teniente Hugo Ortiz, se encuentra ubicado, en la

parroquia Teniente Hugo Ortiz del Canton Puyo Provincia de Pastaza, sus limites

geograficos son los siguientes:
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4.4.3. Macro localizacion:

Provincia de Pastaza

Arajuno

Orcllana

Morona
Santiago

4.4.4. Micro localizacion:

,_-'/' g
Fuente: Instituto Geografico

Parroquial Teniente Hugo Ortiz

2
‘ o8
o

./
o

Leyenda

|_PARROQUIA TNTE. ORTIZ |
&

o Centros poblados {—
Rios

[ZZ77 ciudades
Carretera afimada
Carretera asfaltada

Carretera sin Afirmar | ™
----- Senderos

Asociacién San Pedrc

Fuente: GADPPz. (Gobierno Provincial
http://www.pastaza.gob.ec/pastaza/teniente-hugo-ortiz.
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Ubicacion de Gobierno Parroquial Teniente Hugo Ortiz del Cantén Puyo

Gobierno Parroquial Teniente Hugo Ortiz del Cantén Puyo, Provincia Pastaza.

4.5. Propuesta de filosofia empresarial para la secretaria del Gobierno Parroquial
Teniente Hugo Ortiz.

4.5.1. Misién Propuesta:

Organizar y coordinar la gestion de los documentos en la secretaria del Gobierno
Parroquial Teniente Hugo Ortiz del Cantdén Puyo, provincia Pastaza y garantizar la
conservacion y difusion de su patrimonio documental, mediante el disefio, implantacién
y mantenimiento de un sistema corporativo e integral de gestion de los documentos
durante todo su ciclo de vida, cualquiera que sea su soporte y el 6rgano que los haya
producido o reunido, basandose en valores de calidad, respeto a la legislacion vigente y

servicio a la comunidad universitaria y a la sociedad.

4.5.2. Vision Propuesta:

Siguiendo un mandato institucional, el plan de mejoras se realiza a través de un sistema
integral y corporativo que facilitara la gestion administrativa del GAD Parroquial,
garantiza la conservacion y difusion de su patrimonio documental y apoya la gestion del
conocimiento en el entorno del Gobierno Parroquial Teniente Hugo Ortiz del Cantén
Puyo.
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4.5.3. Objetivos de la Empresa

4.5.3.1. Objetivo General

Garantizar alta calidad de los servicios a nuestras comunidades, a través de las buenas
practicas de proceso de documentacion, es decir ser puntuales en la entrega de

documentos a través de calidad de servicio al cliente.

4.5.3.2. Objetivo Especifico

e Mejora continua del servicio e innovacion en la presentacion final a nuestros
clientes.

e Implementar cronograma de actividad en promocion de los servicios a nuestros
clientes con la finalidad de atraer nuevos clientes.

e Crear una cultura organizacional entre clientes internos y externos con la

finalidad de mejorar la comunicacion.

4.5.4. Valores propuestos:

Calidad: conjunto de condiciones o propiedades del Servicio que son percibidas como

satisfactorias por los usuarios.

Servicio a la comunidad y a la sociedad: las actividades que se desarrollan en el
Servicio se enfocan a lograr el mayor beneficio de los ciudadanos en general y, en

particular, de los miembros de la comunidad.

Coordinacion: sistema coherente e integrado, basado en el trabajo en colaboracion con
las unidades administrativas en la secretaria del Gobierno Parroquial Teniente Hugo
Ortiz del Canton Puyo y en politicas de normativizacion de la gestion de los

documentos.

Respeto a la legislacion: conocimiento y respeto del marco legal para garantizar la

transparencia de la gestion y el derecho constitucional de acceso a la informacion.
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4.5.5.

4.5.6.

Ejes estratégicos del servicio de archivo y registro

Direccion, organizacion y normativa
Elemento humano

Instalaciones

Tecnologia

Formacion y comunicacion
Servicios al usuario

Gestion de los documentos

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

4.5.6.1. Direccion, organizacion y normativa

Disefiar e implantar un sistema de direccion estratégica en el Servicio, establecer
procedimientos de mejoras y mecanismos de evaluacion de la calidad y disponer del

marco normativo necesario para el cumplimiento de la misién del Servicio.

4.5.6.2. Elemento humano

Desarrollar el equipo humano, atendiendo a la estabilidad de la plantilla, su capacitacién

profesional, promocién, motivacion y buen clima socio-laboral, para procurar la

satisfaccion de las personas del Servicio.

4.5.6.3. Instalaciones

Disponer de las instalaciones adecuadas para cumplir la mision del servicio y mejorar su

identidad y accesibilidad.
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4.5.6.4. Tecnologia

Implantar los sistemas tecnoldgicos necesarios para garantizar los servicios

documentales de la comunidad universitaria y su entorno.

4.5.6.5. Formacién y comunicacion

Disefar e implantar un plan de comunicacion interna y externa, que incluya una oferta
estable de formacién en plan de mejoras documental, que permita el funcionamiento

coordinado y eficaz del sistema de gestion de los documentos.

4.5.6.6. Servicios al usuario

Mejorar y difundir la oferta de servicios, facilitando su uso mediante las TIC més

avanzadas.

4.5.6.7. Gestion de los documentos

Desarrollar un sistema integral y corporativo de gestion de los documentos y asegurar

los apoyos institucionales para su implantacion y uso por toda la comunidad Parroquial.

4.5.7. Talleres de sensibilizacion.

Para crear conciencia en la comunidad, sobre la aplicacion y utilizacién de normas de
redaccion de documentos encaminada al fortalecimiento administrativo.

Para mejorar el desempefio en las labores administrativas de esta area en lo referente a
la redaccion de documentos y para optimizar su gestion y procesos, garantizando su

operatividad y eficiencia.

Para lograr un estado de conciencia en los funcionarios que participen en los talleres de
redaccion de documentos alcanzando la calidad en su desempefio y en la atencién a los
usuarios tanto externos como internos, orientando el rumbo de sus esfuerzos hacia el

logro de los objetivos institucionales.
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4.5.7.1. Fases para el disefio de talleres de sensibilizacion

Comprende cuatro sesiones:

12 Sesidn de Inicio.- Hace referencia a la formacion de la “Comunidad de Aprendizaje”
en la que se presentan los objetivos del taller y se establecen los acuerdos para su

desarrollo.

22 Conociéndome.- Aborda elementos para el autoconocimiento de los participantes con
el planteamiento de los temas, de normas y técnicas de redaccion de documentos.

3% Abriendo canales.- Se manejan los temas que nos llevan a considerar las normas de

redaccion y el papel que cumple la comunicacion, para conformar un trabajo en equipo.

42 Sesion de Cierre.- Que tiene como objetivo integrar los temas tratados en todas las
sesiones, por medio de una reflexion grupal, permitiendo a los participantes identificar

la experiencia.

La metodologia propuesta para el desarrollo de las sesiones parte, de aprendizajes
significativos, promoviendo el aporte activo de los participantes mediante la reflexién
individual y grupal, la discusién critica y el planteamiento de propuestas de acuerdo a
sus intereses y necesidades, para llegar finalmente a conclusiones que sinteticen la

experiencia y el conocimiento.

45.8. Alternativas de solucion

i) Mantener las funciones en la secretaria del Gobierno Parroquial
Teniente Hugo Ortiz del Canton Puyo y adecuando procesos Yy
subprocesos: Mejoramiento de los procesos y subprocesos de la secretaria del
Gobierno Parroquial Teniente Hugo Ortiz del Cantén Puyo en el actual marco
legislativo, fundamentalmente para resolver el problema identificado,
descartando la posibilidad de tercerizacion o delegacion de funciones en otras
areas. Esta idea a defender de solucion asume que el mayor problema reside

justamente en la heterogeneidad de los procesos y la indefinicién o definicién
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insuficiente de roles, funciones y responsabilidades en la secretaria del
Gobierno Parroquial Teniente Hugo Ortiz del Cantén Puyo.

i) Disefiar un nuevo sistema informatico para la secretaria del Gobierno
Parroquial Teniente Hugo Ortiz del Cantén Puyo: El disefio de una nueva
herramienta informatica con funcionalidades de caracter nacional permite dar
el soporte técnico y automatizar la demanda de un usuario o ciudadano desde
una comunidad a otra. Esta idea a defender de solucion efectivamente resuelve
uno de los componentes del problema central, sin embargo no se hace cargo
de los aspectos adicionales como la necesidad de redisefiar los procesos
internos sobre los cuales estara operando, adicionalmente no viola la
normativa en la secretaria del Gobierno Parroquial Teniente Hugo Ortiz del
Cantén Puyo.

iii) Redisefio de los procesos y subprocesos de la secretaria del Gobierno
Parroquial Teniente Hugo Ortiz del Cantén Puyo incluido su soporte
informético: Redisefar los procesos con el fin de resolver adecuadamente el
problema identificado, roles, funciones y responsabilidades, dotandolos de una
herramienta informética que permita la automatizacion de actividades y
traslado de documentacion digitalizada. Esta alternativa no viola la normativa

y leyes existentes y contribuye a la modernizacion de la gestion publica.

4.5.9. Matriz de alternativas propuestas

A continuacion se presenta la matriz de las alternativas de solucion, indicando las
ventajas y desventajas que presenta cada una de ellas, en funcion de aspectos
relevantes tales como sus costos, periodo de implementacion, estrategia de

implementacion, factibilidad, y beneficiarios.
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Cuadro 16: Matriz de alternativas propuestas:

Costo Estrategia  de Factibilidad Plazo de

financiero Implementacion Implementacion
Mantener  las funciones en la Bajo Baja Alta Mediano plazo = Ciudadanos,
secretaria del Gobierno Parroquial complejidad Empresas,
Teniente Hugo Ortiz del Cantén comunidad
Puyo y adecuando procesos Yy
subprocesos.
Disefiar un nuevo sistema Bajo Baja Alta Mediano plazo  Ciudadanos,
informatico para la secretaria del complejidad Empresas,
Gobierno  Parroquial ~ Teniente comunidad
Hugo Ortiz del Cantdn Puyo.
Redisefio de los procesos Yy Baja Alta Mediano plazo = Ciudadanos,
subprocesos de la secretaria del Medio complejidad Empresas,
Gobierno  Parroquial ~ Teniente comunidad

Hugo Ortiz del Canton Puyo
incluido su soporte informatico.
Elaborado por: Marcia Ximena Grefa Aguinda

4.5.9.1. Alternativas propuestas

La alternativa de mantener las funciones en la secretaria del Gobierno Parroquial
Teniente Hugo Ortiz del Cantén Puyo, adecuando sus procesos y subprocesos, presenta
la ventaja de ser de bajo costo econémico. Permite mejorar los procesos internos, tanto
de recepcion y despacho de documentacion, asi como aquellos asociados a archivo de
documentos, lo cual aporta a la solucion de los problemas identificados, sin embargo
esta alternativa es parcial si no resuelve simultaneamente la precariedad del soporte

tecnoldgico existente.

Finalmente, la alternativa de disefio de un nuevo sistema informatico para la secretaria
del Gobierno Parroquial Teniente Hugo Ortiz del Canton Puyo, por si sola, si bien
permite avanzar en tecnologia y aporta significativamente a la solucion de los
problemas identificados, sigue siendo una solucién parcial puesto que
fundamentalmente genera una mayor automatizacion de los procesos, pero no se hace
cargo de su optimizacién, dejando pendiente este aspecto relevante de mejora de la
operatoria de éstos.

Considerando la alternativa que se ha seleccionado, a continuacion se muestran los
diagramas de flujo redisefiados de los procesos de recepcion y despacho de
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documentacion de la secretaria del Gobierno Parroquial Teniente Hugo Ortiz del Canton

Puyo y los de ingreso y consulta de documentos de archivo, y la descripcion de éstos.

Los costos financieros asociados a cada una de las alternativas propuestas fueron
estimados considerando 6rdenes de magnitud referidas a los siguientes recursos

involucrados en cada una de ellas:

— Honorarios a suma alzada

— Vidticos

— Bienes y servicios

— Archivo: retiro de documentos, flete de documentos, fotocopias, fax, escaneado

de documentos, cajas de cartdn, para las el GAD Parroquial.

4.5.9.2. Presupuesto estimado

Cuadro 17: Presupuesto Estimado

Disefio de un nuevo sistema informatico para la secretaria del 300.00 délares
Gobierno Parroquial Teniente Hugo Ortiz del Canton Puyo. (Bienes
y servicios — sistema informatico, honorarios, viaticos).

Redisefio de los procesos y subprocesos de la secretaria del 200.00 ddlares
Gobierno Parroquial Teniente Hugo Ortiz del Canton Puyo incluido
su soporte informatico.

4.5.9.3. Flujo grama de procesos de archivo

El presente documento presenta la secuencia de pasos necesario para la construccién de
un diagrama de flujo. Muestra la importancia clave del proceso propuesto, dota de una
simbologia y metodologia comunes para los diagramas expuestos, por lo que se
simplifica la interpretacion de los mismos y se homogeniza la pauta de comportamiento

de los responsables del desarrollo.
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Grafico 14: Flujo grama de procesos de Archivo

DIAGRAMA DE FLUJO REDISENADO DEL PROCESO DE
INGRESO DE DOCUMENTACION A ARCHIVO

Usuario entrega
documentacion para archivo

\

¥

Oficial de Archivo escanea, clasifica y
ordena segun su procedencia y criterios de
gestion de archivos.

v

Encargado de archivo revisa ingresa al
sistema de gestion de archivos la
documentacion escaneada.

Secretaria  del Gobierno Parroquial
Teniente Hugo Ortiz archiva.

v

Documentacion
se mantiene en
archivo.

Encargado de  Archivo envia
documentacién a oficina del Presiente de
Gobierno Parroquial Teniente Hugo Ortiz.
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Descripcion del diagrama de flujo redisefiado del proceso de ingreso de
documentacion archivo.

Cuadro 18: Descripcion del Diagrama de Flujo redisefiado

Area o unidad de la
Secretaria envia al
presidente del GAD
Parroquial la
documentacion para
Archivo.

El  presidente del GAD
Parroquial, remiten la
documentacion generada y que
debe ser archivada, por Ila
Secretaria. Para tal efecto se
utiliza un formulario
predefinido.

Encargado
de area

Secretaria del GAD
Parroquial  recepta
documentacion  y
entrega a Archivo
para su clasificacion.

Secretaria del GAD Parroquial
recepta la documentacion, revisa
formulario con  documentos
entregados y traspasa a Archivo.

Oficial de
Partes

Archivo recepta
documentacion
ingresada.

Encargado de Archivo recepta
documentacion  ingresada y

procede a su clasificacion.

Encargado
de Archivo

Encargado de
Archivo escanea, la
documentacion
ingresada.

Encargado de Archivo escanea
la documentacion.

Encargado
de Archivo

Encargado de
Archivo ingresa al
sistema de gestion
de archivos la
documentacion
escaneada.

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

Encargado
de Archivo

Encargado de
Archivo archiva
documentacién  en

papel.

Encargado de Archivo archiva
documentacion en papel segln
su procedencia y criterios de
gestion de archivos. (Espacio,
secuencial, etc.).
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Diagrama de flujo redisefiado del proceso de consulta de archivo

Grafico 15: Diagrama de flujo redisefiado del proceso de consulta de archivo

Usuario interno 0 externo
consulta a archivo via Web

Usuario demanda
informacion personalmente
al GAD Parroquial

Documentacion
se encuentra
disponible

Documentacion
es competencia
del GAD

Parroauial

Documentacion
Tiene
restricciones

Oficial del GAD
Parroquial ~ imprime
documentacion
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Oficial del GAD Parroquial envia
peticion de informacion a Archivo

Peticion es
Informacion

Ariainal

Elaborado por: Marcia Ximena Grefa Aguinda

Oficial SIAC entrega informacion
al usuario
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Descripcion del diagrama de flujo redisefiado del proceso de consulta de

documentacién de archivo.

Cuadro 19: Diagrama de flujo redisefiado del proceso de documentacion de

archivo
N° Funcién Descripcion Responsable Soporte
Usuario interno o Usuario interno o externo consulta Usuario Sistema de
1 externo consulta a informacion a archivo, para lo cual utiliza la interno o Gestion de
archivo via Web. pagina Web del GAD Parroquial. Ingresa 'y externo archivo
demanda informacidn segun procedimiento
Sistema entrega Sistema Web contiene documentacion Usuario Sistema
2 documentacion a demandada y la entrega a Usuario. interno o
usuario. externo
2.1 | Sistema informa a Sistema informa automaticamente a usuario Sistema
usuario de restricciones. | de existencia de restricciones y no entrega
informacion.
3 Usuario imprime Usuario imprime documentacion demandada. Usuario Impresora
documentacion Interno o
Usuario demanda Usuario se dirige a las oficinas del GAP
4 informacion Parroquial y demanda informacion contenida Usuario
personalmente a del en archivo. Llena solicitud estandar.
GAD Parroquial.
5 Oficial del GAD Si la informacién no es competencia del Oficial del
Parroquial indica al Ministerio, Oficial SIAC orienta al usuario a GAD
usuario donde recurrir. donde debe recurrir a buscarla. Parroquial
5.1 | Oficial del GAD Oficial SIAC informa a usuario de la Oficial del
Parroquial informa a existencia de restricciones para entregar GAD
usuario de restricciones. | informacion. Parroquial
Oficial del GAD Oficial SIAC ingresa al sistema y busca Oficial del Sistema
6 Parroquial ingresa al informacién demandada. GAD
sistema y busca Parroquial
informacion
7 Oficial del GAD Oficial SIAC encuentra documentacion Oficial del Impresora
Parroquial imprime demandada, la imprime y se la entrega al GAD
documentacion. usuario. Parroquial
Oficial del GAD Oficial de archivo Informa al Usuario que la Oficial del Sistema
8 Parroquial Informa al informacion solicitada no existe en sistema y GAD
usuario de la que debera solicitarse a archivo, le entrega Parroquial
inexistencia de la fecha de entrega.
informacion por
sistema.
Oficial del GAD Oficial del GAD Parroquial enviaa Oficial del Sistema
9 Parroquial envia Archivo peticion de informacién de usuario. GAD
peticion de informacion Parroquial
a Archivo.
10 Oficial de archivo Oficial de archivo busca la informacion Oficial de
Busca informacion solicitada en archivo. archivo
solicitada.
Oficial de archivo Oficial de archivo Informa al Usuario que la Oficial de
11 Informa al Usuario informacion solicitada no existe, entrega archivo
disculpas. La informacion es entregada via
telefonica.
12 Oficial de archivo Oficial de archivo encuentra la Oficial de
fotocopia informacion. | documentacion y la fotocopia. archivo
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Oficial de archivo envia | Oficial de archivo envia documentacion del Oficial de
13 documentacion a GAD Parroquial para ser entregada a usuario Archivo
GAD Parroquial para y llama, via telefénica o envia mail para su
ser entregada a usuario. | retiro.
14 | Oficial SIAC entrega Oficial del GAD Parroquial entrega Oficial del
informacion al Usuario. | informacion al Usuario. GAD
Parroquial
Oficial de archivo Si procede el desarchivo, el responsable de Responsable
15 desarchiva informacién | archivo, segun los procedimientos de archivo

establecidos, desarchiva los documentos

originales y registra adecuadamente su salida.

Elaborado por: Marcia Ximena Grefa Aguinda.
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4.5.10. Estrategia de solucidn o propuesta de mejoramiento

La propuesta de mejoramiento se encuentra directamente vinculada solo con la

secretaria del Gobierno Parroquial Teniente Hugo Ortiz del Cantén Puyo vy las etapas

que considera la implementacion de la propuesta son las siguientes:

Cuadro 20: Estrategia de Solucién o propuesta de Mejoramiento

Objetivo(s) Redisefiar los procesos de la | Implementar los procesos de
Oficina de Parte del Gobierno | la  Oficina de Parte del
Parroquial Teniente Hugo Ortiz, | GADTHO. Considerando la
considerando la deslocalizacion | deslocalizacién de la entrada y
de la entrada y salida y su | saliday su unificacion a nivel
unificacion a nivel Parroquial. Parroquial.
1. Procesos Redisefiados. 1. Procesos redisefiados
Producto(s) 2. Procesos documentados que implementados en todas
ylo incluya mapa de procesos, las oficinas de parte del
resultados responsables y plazos Gobierno Parroquial
asociados Teniente Hugo Ortiz.
3. Roles y funciones de la Oficina | 2. Adquisicion de
GADTHO de Partes definidos a nivel de equipamiento minimo para | Evaluacién
detalle y delimitados, apoyo tecnoldgico e de
especialmente en relacion al Infraestructura, de acuerdo | resultados
Gobierno Parroquial Teniente a estandares definidos. obtenidos.
Hugo Ortiz y la atencién al | s Institucion con procesos
ciudadano. redisefiados socializados. | Ajustes
4. Estandares minimos en | 4 Funcionarios de Oficina | requeridos.
infraestructura y apoyo de Partes capacitados.
tecnoldgico, definidos. | s Funcionarios de Oficina
Considerando la de Partes dispuestos a los
informatizacion y cambios y participando en
automatizacion de los procesos, forma activa.
cuando asi corresponda. 6. Aplicacion
5. Estdndares en los
procedimientos y sus tiempos
asociados, definidos.
6. Ajuste a la propuesta de
implementacion en funcion de
los resultados finales del
redisefio.
7. Sistema  computacional en
plataforma Work.
s. Manual de procedimientos de
Oficina de Partes.
Tiempo de 9 meses 4 meses 5 meses
duracién

Elaborado por: Marcia Ximena Grefa Aguinda.
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Descripcion de los cambios en los procesos o nuevos productos generados con la

propuesta de mejoramiento:

En términos generales a partir de la implementacion de la propuesta implica la

generacion de dos grandes productos: El primero de ellos remite al redisefio de los

procesos de la secretaria del Gobierno Parroquial Teniente Hugo Ortiz del Cantén Puyo;

en tanto que el segundo se refiere a la implementacién de un sistema informatico que le

dé soporte.

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:

a)

b)

d)

Definicion de procesos: Se refiere a la estandarizacion de los procesos
relevantes a nivel institucional, esto a su vez permitira tenerlos documentados,
teniendo definidos los responsables por actividad y plazos asociados. Sin esta

etapa previa no podremos pensar en una optimizacién de procesos.

Simplificacion de los tramites: Pensado desde la perspectiva de nuestros
clientes, la deslocalizaciéon de la secretaria del Gobierno Parroquial Teniente
Hugo Ortiz del Canton Puyo permitird que nuestros clientes accedan a nuestros
servicios desde la oficina mas cercana a su domicilio, lo cual le mejorara el
tiempo de acceso a nuestro servicio asi como también, disminuira los costos

asociados, como de movilizacién o despacho de correspondencia.

Definicion de Normativa: La actual normativa de funcionamiento de la
secretaria del Gobierno Parroquial Teniente Hugo Ortiz del Cantén Puyo se
actualizara y se crearan plan de procedimiento que describan claramente y con
el suficiente detalle los roles, funciones y actividades a ser ejecutadas,
incorporando a los procedimientos de la secretaria del Gobierno Parroquial

Teniente Hugo Ortiz del Cantédn Puyo el trabajo en red.

Sistema unico de la secretaria del Gobierno Parroquial Teniente Hugo
Ortiz del Cantén Puyo: Se definira una plataforma Unica, que permitira

facilitar el seguimiento de la documentacion que entra por de la secretaria del
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Gobierno Parroquial Teniente Hugo Ortiz, nivel nacional y con consulta via

web para el cliente externo.

Gestion Documental: Se implementard, con el plan de mejoras documental,
lo que facilitard el registro y almacenamiento de la informacion que circula por
las distintas oficinas y en especial con la secretaria del Gobierno Parroquial
Teniente Hugo. Se busca ademas crear un repositorio documental digital de
decretos y resoluciones, lo que permitira acceder inmediatamente —en linea- a

documentacion que fisicamente esté en otra oficina.
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Programacion de actividades (Carta Gantt) para el cumplimiento de cada una de las etapas descritas anteriormente

Cuadro 21: Programacion de actividades para el cumplimiento de las etapas

Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic Ene Feb Mar Abr May Jun
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CONCLUSIONES

Se pudo verificar que de acuerdo a los resultados obtenidos claramente se
evidencia la falta de organizacion de la documentacion en el Area de Secretaria,
lo que ocasiona pérdida de tiempo a los usuarios.

Se determind que no hay el resguardo de los documentos y no se cumple con los

ciclos de vida de acuerdo a las leyes vigentes.

En las encuestas realizadas al personal administrativo se puede notar evidentemente
gue no se cuenta con un plan de mejoras al archivo de un proceso documental y que
se rigen solo a las posibilidades manuales eventuales de colocar en carpetas los

documentos sin nominaciones peor calificaciones.

RECOMENDACIONES

Tomar en cuenta la creacion de un Plan de Mejoras al archivo con los mecanismos
que permitan el buen funcionamiento y el resguardo de la documentacion en el Area

de secretaria, lo que permitirad brindar una atencion rapida y oportuna a los usuarios.

Capacitar a la persona encargada de secretaria del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquia de Teniente Hugo Ortiz del Canton Puyo Provincia de
Pastaza, para que apliquen las normas y politicas del resguardo de documentos y

brinden un buen servicio a los usuarios.
Seguir paso a paso las etapas del plan de mejoras al archivo planteadas en la

propuesta, misma que permita tener una visién clara de la situacion tanto

administrativa como imagen en la organizacion.
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ANEXOS

ANEXOS 1

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

) FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
Perfil de encuesta a funcionarios del GADTHO — Pastaza-Ecuador

Objetivo.- Identificar un diagnostico al archivo institucional, conocer las técnicas de
gestion documental y el manejo eficiente de los documentos de secretaria del Gobierno
Auténomo Parroquial Teniente Hugo Ortiz

CUESTIONARIO

1. ¢La secretaria del Gobierno Parroquial Teniente Hugo Ortiz, dispone de un
sistema de gestion documental, para el desarrollo de los procesos
administrativos?

Si_ No_

2. ¢La institucion cuenta con el talento profesional para los procesos de
administracion de documentos que habilitan las actividades diarias?

Si__ No

3. ¢Desarrollan un control metodoldgico sobre el acceso uso y localizacion de los
documentos de archivo?
Si_ No

4. ¢La unidad de trabajo que usted direcciona comparte informacion documental
con otras unidades o departamentos en la Junta parroquial?
Si_ No_

5. ¢En las actividades diarias de recopilacion de documentos, se repiten algunos o
no ha sido atendidos por diversos procedimientos?
Si_ No_

6. El disefio de un sistema de Plan de mejoras para la gestion documental mejorara
el tras papeleo o la pérdida de documentos que desean ser organizados por
diversos tramites en la Junta parroquial?

Si__ No__

7. ¢Los procedimientos de archivo diarios realizan descripcion documental
utilizando metodologias técnicas?
Si_ No_

Gracias por su colaboracion
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ANEXO 2

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Perfil de encuesta a clientes internos y externos del GADTHO - Pastaza-Ecuador

Objetivo.- Identificar un diagnostico al archivo institucional, conocer las técnicas de
gestion documental y el manejo eficiente de los documentos de secretaria del Gobierno
Auténomo Parroquial Teniente Hugo Ortiz

CUESTIONARIO

7.

10.

11.

12.

¢La frecuencia en que realiza los trdmites administrativos en el archivo del
Gobierno Parroquial Teniente Hugo Ortiz es?

Cuando amerita Cuando me Illaman
¢Los trdmites de ingreso de documentos tiene un tiempo de respuesta agil en los
procedimientos que usted requiere?

Si No

¢Durante el proceso de tramites desarrollados en la institucion se ha extraviado

algin documento y no ha tenido respuesta institucional?
Si No
¢La atencion y el servicio que usted ha recibido en la entrega y recibo de

documentacién en la Junta Parroquial considera que ha sido?

Buena Regular Mala
¢Considera usted que seria importante la implementacién de un Plan de mejoras al
sistema de gestion documental para que sea agil y oportuna en el desarrollo de sus
actividades de la Junta parroquial?

Si No

¢Con la creacion de un sistema de un Plan de mejoras de Gestion Documental, cree

usted que se mejorara la agilidad y atencion en los procedimientos de documentos
de la institucién?
Si No

Gracias por su Colaboracion.
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ANEXO 3

FOTOGRAFIAS DEL SISTEMA DE ARCHIVO EN EL GAD
PARROQUIAL TENIENTE HUGO ORTIZ

ARCHIVOS DESORGANIZADOS
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EL PROCESO A SEGUIR UNA VEZ IMPLEMENTADO EL PLAN DE
MEJORAS AL ACHIVO EN EL GADPR-TENIENTE HUGO ORTI1Z

H |HERNANDEZ CUEVA VICENTE GERMAN

GUEVARA ATUNA ROSA ELENA

F FRANCO ALEMAN JOHN EFRAIN

D DILAN VILLEGAS JORGE LUIS

C CARRANZA PILA MARIA BELEN

B BALCAZAR FLORES OLGA ESPERANZA

ALVARADO ALDAZ GUIDO ERNESTO

A

Organizando los documentos en cada uno de los folder con su respectivo separador de
documentos de forma alfabética y cronoldgica.

Utilizando los separadores de documentos para la clasificacion y codificacion.

82



Ubicando los folder en el archivador una vez culminado con la clasificacion.
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