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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de “Disefio de Estrategias para el archivo, para el Gobierno
Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Garcia Moreno, del Canton Francisco de
Orellana, Provincia de Orellana”, cuya finalidad es salvaguardar la documentacion y
optimizar tiempo cuando se requiera informacién de los procesos administrativos.
Mediante las encuestas aplicadas al personal administrativo y a los usuarios de la
Parroquia, se pudo evidenciar la problematica existente dentro de la organizacion y
manejo documental de la institucidn, en base a estos resultados obtenidos se elaboraron
las estrategias para mejorar el flujo y custodia de los documentos que genera y recibe
la entidad:

Implementa herramientas para el manejo adecuado del archivo general, espacio fisico
para la custodia y manejo del archivo general, instructivos de normativas locales para el
manejo del archivo general y de capacitacion a los funcionarios que manejan el archivo
institucional.

Estas estrategias permitirdn motivar a los funcionarios al cambio de actitud, a través de
las capacitaciones y por otra parte, establecer procesos orientados al manejo adecuado
de la documentacion y archivo de la Institucion.

Se recomienda aplicar las estrategias, tacticas, orientada al mejoramiento del archivo y
manejo del mismo, que es obligatorio ya que mediante este componente se contribuira
a optimizar los conocimientos y destrezas en la administracion de los documentos en la
institucion.

Palabras claves: Disefio, Estrategias, Archivo.

Ing. Cecilia Elizabeth Machado Cisneros
DIRECTORA TRABAJO DE TITULACON
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SUMMARY

This research “Strategies Design for archiving, for the Decentralized Autonomous
Government Rural Paris Garcia Moreno, Francisco de Orellana Canton, Orellana
province” whose purpose is to save the documentation and information to optimize time
when the administrative processes required.

Through surveys to administrative staff and users, it can show the existing problems
within the organization and documental management of the institution, based on these
results, strategies were developed to improve the flow and custody of documents which
generates and receives identity.

Implement tools for proper management of general archive, physical space for the
custody and management of general archive, instructive of local regulations for
handling general archive and training to officials who manage the institutional file.
These strategies will motivate officials to change attitudes through training and on the
other hand, establish processes focused on documentation and archiving processes of
the institution.

It is recommended to implement the strategies, tactics, aimed at improving the
management of the same file, which is mandatory since through this component will
help to optimize the knowledge and skills in the management of documents in the
institution.

Keywords: Desing, strategies, file.
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INTRODUCCION

La clasificacion y organizacion archivistica en las instituciones del sector puablicos
constituye un componente importante en el desempefio de las tareas administrativas, los
archivos bien organizados demuestran transparencia en la gestion que viene encaminado
la institucidn y sobre todo el trabajo realizado se materializa al momento de servir a las
personas demostrando eficiencia y eficacia en los resultados alcanzado en la

administracion.

El desarrollo de este trabajo investigativo tuvo como objetivo “Realizar el disefio de
estrategias, tacticas ,orientado al mejoramiento del archivo y manejo del mismo, para
salvaguardar la documentacion, optimizar tiempo cuando se requiera informacion de
los procesos, del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Garcia
Moreno”, una vez realizado la descripcion del diagnostico se pretende establecer una
propuesta que consiste en elaborar estrategias para el manejo adecuado del archivo, que

permita mejorar las técnicas de archivo en los documentos de la institucion.

El presente trabajo investigativo consta de cuatros capitulos los cuales se encuentran

distribuidos de la siguiente manera:

PRIMER CAPITULO. - Describe las generalidades del GADPR Garcia Moreno, en
relacion al problema de investigacién, la justificacion del tema que se encuentra
enmarcado en la base legal y se establece las obligaciones y responsabilidades que
tienen los funcionarios y funcionarias que estan al frente de la institucion en la cual se
plantea realizar esta investigacion y por ultimo se establecen los objetivos que se

buscan alcanzar con el trabajo de investigacion.

SEGUNDO CAPITULO.- Se presenta toda la informacion tedrica de los temas que
abarca: la Administracion, en el que se detalla la manera de administrar y planificar el
trabajo; dentro de la Gestion documental, se destaca por el correcto tramite y manejo de
los documentos; Procedimiento archivistico, en este punto se incluye los procedimientos
respectivos que se da a un documento tales como: produccion, recepcion, distribucion,

tramite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos;



Tipos de Archivo en el que se basa en la guarda y conservacién documental y la
respectiva utilizacion de métodos de sistema de ordenacion y archivo.

TERCER CAPITULO.- Denominado Marco Metodoldgico donde se identificaron los
métodos, técnicas e instrumentos que se utilizo para recolectar informacion ademas de
las encuestas aplicadas al personal administrativo de la institucion, también se aplico
encuesta a los usuarios de la Parroquia, se observaron los resultados obtenidos en el
proceso de tabulacion, representadas mediante tablas y graficos circulares utilizando el
programa de Excel para una correcta tabulacion y andlisis de los resultados obtenidos.

Para verificar la idea a defender, se realizé mediante el método del Chicuadrado.

CUARTO CAPITULO. - Comprende la propuesta, que consiste en “Elaborar estrategias
para el manejo adecuado del archivo, que permita mejorar las técnicas de archivo en los
documentos de la institucion”. En la cual se indicara las medidas necesarias para
mejorar el proceso de control y organizacién documental y contar con un sistema de
archivo debidamente organizado, a su vez concientizar a los funcionarios que cada uno
de los documentos que ingresan y salen de la institucion, son parte del patrimonio

institucional y merecen mayor atencion.

Finalmente se presentan las Conclusiones y Recomendaciones de este trabajo de
investigacion, necesarias para que sean consideradas por los administradores del
GADPR Garcia Moreno.



CAPITULO I: EL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial Rural Garcia Moreno
(GADPRGM), presenta dificultades en la organizacion, clasificacion y conservacion del
archivo en los diferentes Departamentos de servicio a la ciudadania, sin embargo, la
inobservancia de técnicas por parte de los responsables de la conservacion y custodia de
los documentos, hace dificil manejar un archivo eficaz y eficiente al momento de

facilitar informacion.

El mantenimiento del archivo al momento no concuerda con lo que anuncian los
articulos 1 y 5 de la Ley Orgéanica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
establecen el derecho de las personas a conocer el contenido de los documentos que
reposan en los archivos de las instituciones, organismos y entidades, personas juridicas

de derecho publico y privado.

De la misma manera hay desconocimiento de la estipulacion del articulo 10 en el que la
ley dispone que sea responsabilidad de las instituciones publicas, crear y mantener
registros para que el derecho a la informacion se pueda ejercer a plenitud. El cual se
debe cumplir tal como dispone la Ley del Sistema Nacional de Archivos establece las
disposiciones para la conservacion y eliminacion de los archivos del sector publico.

La ausencia de aplicacidn de herramientas de archivo por parte de la secretaria en la
conservacion del archivo, hace dificil encontrar la informacion a tiempo y la
inexistencia de un lugar adecuado, no garantiza la custodia del archivo institucional.

Los que mas lamentan esta situacion es la ciudadania, cuando solicitan informacion para

realizar sus tramites, no se les facilita inmediatamente.

1.1.1 Formulacion del Problema

El Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial Rural Garcia Moreno, al momento
tiene dificultades en el manejo del archivo, e inobservancia de los articulos 1, 5y 10 de

la Ley Orgéanica de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, por lo que se
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planteara un canal de informacion y socializacion para conocimiento de los articulos
mencionados y posterior propuesta de estrategias para el mejoramiento del manejo,

manipulacion y conservacion del archivo institucional.

1.1.2 Delimitacién del Problema

El Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Garcia Moreno es la
institucion donde se realizard la investigacion con la finalidad de mejorar el manejo y
custodia de la documentacion, se encuentra ubicada en la Provincia de Orellana, Canton

Francisco de Orellana, Parroquia Garcia Moreno, kilometro 8 via los zorros.

1.2 JUSTIFICACION

Las competencias exclusivas de los gobiernos parroquiales se encuentran enmarcadas
en la ley del Cddigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y
Descentralizacion (COOTAD); la cual establece las obligaciones y responsabilidades
que tienen los funcionarios y funcionarias al frente de la institucion en la cual se
plantea realizar esta investigacion, el cuidado, mantenimiento de los bienes y servicios
publicos ya que estadn sujetos a controles rigorosos por la Contraloria General del
Estado, deben preocuparse por precautelar la documentacién de los servicios que
brindan a la ciudadania de todos los departamentos, que es la memoria de todas las
actividades y convenios juridicos que han realizado en beneficio de los habitantes de la
parroquia de cada administracion, esto es un justificativo de las gestiones que los
funcionarios realizan en beneficio de toda la poblacion segin las necesidades que

tienen.

Este trabajo de investigacion busca aportar a la colectividad con informacidn técnica ya
que siempre he estados pendiente del accionar de las entidades del sector publico y sus
mecanismos de aplicacion y como estos se ejecutan conforme las necesidades de
servicios publicos que demanda la poblacion, razon fundamental que justifica realizar
este trabajo que aporte y genere un informe de conclusiones y recomendaciones para la
toma de decisiones de los administradores del Gobierno Autonomo Descentralizado
Parroquial Rural Garcia Moreno, como también se propone la aplicacion de un disefio
de estrategias para mejorar el archivo, que contribuya en el mejoramiento de los
procesos que estan bajo la responsabilidad del personal de secretaria.
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1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo General

Realizar el disefio de estrategias, tacticas, orientado al mejoramiento del archivo y
manejo del mismo, para salvaguardar la documentacion, optimizar tiempo cuando se
requiera informacion de los procesos, del Gobierno Auténomo Descentralizado
Parroquial Rural Garcia Moreno, del Cantdon Francisco de Orellana, Provincia de

Orellana.

1.3.2 Objetivos Especificos

1. Revisar la bibliografia existente sobre el manejo del archivo en instituciones
publicas.

2. Evaluar los departamentos para verificar el flujo de la correspondencia y
conservacion de archivo.

3. Elaborar estrategias para el manejo adecuado del archivo, que permita mejorar las

técnicas de archivo en los documentos de la institucion.



CAPITULO II: MARCO TEORICO

2.1 ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS
2.1.1 Antecedentes Historicos

El canton Francisco de Orellana tiene 12 parroquias, de las cuales una parroquia es
urbana y los 11 restantes son rurales. La parroquia urbana que es cabecera cantonal
lleva su mismo nombre, a su vez las 11 parroquias rurales son: Alejandro Labaka,
Dayuma, El Dorado, El Edén, Garcia Moreno, Inés Arango, La Belleza, Nuevo Paraiso,
San José de Guayusa, San Luis de Armenia, Taracoa (GAD-FO, PDOT 2015). Su
poblacion total es de 1091 habitantes de acuerdo al Censo 2010.

La parroquia, originalmente una selva, fue acogiendo a migrantes de diversas
provincias, que se apropiaron de terrenos para asentarse, en un sitio con paisajes
virgenes, rico en biodiversidad, donde en poco se vio la necesidad de tener servicios y
beneficios brindados por la institucionalidad publica y privada por lo cual pasaron a ser

una Comunidad.

Francisco de Orellana, fue creado como canton de la Provincia de Napo mediante
Decreto Legislativo publicado en el registro oficial Nro. 169 del 30 de abril de 1969.
Con la provincializacion de Orellana en el afio de 1998, se crearon las parroquias de San
José de Guayusa, Nuevo Paraiso, San Luis de Armenia, Garcia Moreno, La Belleza,
Alejandro Labaka, Inés Arango, El Dorado y El Edén. Sin embargo, la constitucion
legal de la parroquia Garcia Moreno se logra el 21 de enero de 2010, con su acuerdo de
limitacién y reconocimiento mediante Registro Oficial No. 113. (GADP Garcia
Moreno, 2011). Segun datos del VII Censo de Poblacion y VI de Vivienda, la poblacién
de la parroquia Garcia Moreno es de 1091 habitantes con una densidad poblacional de
8,41 hab/km? (INEC, 2010). Sus pobladores se dedican mayoritariamente a la

agricultura y ganaderia.



2.1.2 Misién

El Gobierno Auténomo Descentralizado de Garcia Moreno es una entidad que trabaja

mancomunadamente por el desarrollo enddgeno del territorio y sus actores.

La parroquia tiene como mision la gestion de diversos proyectos productivos, de
desarrollo y de potenciacion de la infraestructura local mediante procesos consensuados,
democraticos y sostenibles en una vision estratégica formulada de manera técnica
enfocada al desarrollo de sus pobladores cuyos objetivos se centran en la superacion de

factores de pobreza y mejoramiento de las condiciones de vida en la localidad.

2.1.3 Vision

Para el afio 2019, Garcia Moreno es una parroquia con una fuerte organizacién social
incluyente e intercultural que aporta en el crecimiento productivo y la conservacion de
los recursos naturales; el territorio se proyecta como un espacio en que se mejoran los
servicios publicos y se garantiza la armonia entre el ambiente y el nivel de vida de sus

habitantes.

Los archivos constituyen la memoria de las instituciones y de las personas, son
manifestaciones de la actividad humana, la historia de los archivos no puede ser
considerada al margen de la historia general de la sociedad, su existencia condiciona a
las instituciones, su organizacion, los criterios de conservacion y su finalidad, Cencetti
(1971), establece que los templos y los palacios de las antiguas civilizaciones eran los
lugares por excelencia para la constitucion de estos depdsitos, se han encontrado
numerosas tablas de barro, dispuestas en estantes de madera y en distintas salas. En la
época republicada era costumbre conservar los documentos en el templo de Saturno,
junto al erario publico. Luego seria el Tabularium, situado en el Capitolio. La
organizacién Provincial Romana establecié en las ciudades mas importantes Tabuarios
Provinciales, depdsitos de archivos en los que se recogia la legislacion, la jurisprudencia

y la documentacién de la administracién provincial.

Para Gallego D. (1989), establece que la conservacion del patrimonio
documental municipal fue posible gracias, entre otras medidas, a un estricto

control en la salida de los documentos de sus archivos, al que estaban
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supeditados todos los posibles usuarios, fueran comisionados de las instituciones
monarquicas o simples vecinos. Este control, refiriéndonos al archivo de la
ciudad, del comun o de los privilegios, se utilizo siempre que se abria el archivo,
tanto si el documento se examinaba y copiaba in situ, o en cualquier otra
dependencia municipal, como si era sacado para ser enviado a la Corte o0 a la
Chancilleria o Audiencia. Todos los solicitantes debian ser autorizados

previamente por alguna autoridad municipal. (p.258).

Durante toda la Alta Edad Media, la caracteristica esencial fue la concentracion de
Documentos en las catedrales y monasterios. Varios motivos llevaron a la Iglesia a
ocupar el lugar que dejé el Imperio en materia de archivo. A mediado del XVI se
establece un nuevo sistema administrativo, comienza el nacimiento de los primeros
archivos de Estado, en los que se encontré toda la documentacién generada por la
Corona. La nocion de propiedad de los archivos fue sustituida por la de archivos
publicos, segun Favier (1959), indica “Depositarios de los documentos concernientes al

Estado y cuya conservacion era o podia ser de interés publico”.

Esposel J. (1981), manifiesta que la primera, etapa de los archivos, aquellos que
Ilamamos de Antigiiedad Occidental, se cerraria en Roma. All4, los documentos
publicos eran expuestos inicialmente en tabulae publicae en los edificios del
Capitolio, destruidos en el primer periodo imperial por un gran incendio. Los
magistrados guardaban sus anotaciones, comentarii, en archivos privados en las
residencias, el tablinium. Los comentarii de los sacerdotes, tratando de asuntos
religiosos, se conservaban en los templos y, en muchos casos, irian a dar origen

a los archivos publicos. (p. 23).

En la época contemporanea los archivos pasan hacer considerado “garantia de derechos
de los ciudadanos y jurisprudencia de la actuaciéon del estado”, en esa época Se
desarroll6 la histografia cientifica, que encontraba en los documentos archivisticos los
elementos de la investigacion historica, a partir de alli se produjo la concentracion de
los archivos de las instituciones publicas y privadas. Pues los archivos habian
adquiridos una doble dimension, por un lado, eran custodios de los deberes y derechos
de los ciudadanos, y por otro lado memoria del pasado de la nacion y por ello objeto de

investigacion histdrica.



Existieron otras razones para la creacion de los archivos:

e Existencia de gran volumen de documentacion generado durante los afios de
gobierno o administracién, que requeria un lugar donde conservarlo.
¢ El sentido patrimonial de los monarcas

¢ Interés real por la redaccion de memorias histéricas

La sistematizacion de las técnicas archivisticas comenzo hacer significativa a partir de
la segunda mitad del siglo XVIII, la independencia de la disciplina archivistica se logré
cuando se asumid y llevd a la practica la teoria de que los documentos han de
organizarse de acuerdo con la estructura de la institucion de donde provienen. Este
principio denominado de “procedencia”, se considera la base de la disciplina

archivistica.

En la década de los ochenta comenzo toda una revolucion dentro de la Unesco sobre la
necesidad de recuperar el patrimonio cultural de los paises, y se incluye como parte de
este patrimonio las fuentes documentales primarias conservadas en archivos vy

bibliotecas, sin importar su soporte, época, cultura o contenido.

Marin M. (2004), indica que se unieron las distintas corrientes de la disciplina
archivistica, tanto la americana como la europea, para iniciar una nueva escuela y
una nueva metodologia fundamentada en el ciclo vital del documento y en la
creacion de los sistemas de archivos integrados, por los de oficinas o gestion,

centrales e histdrico y su clasificacidn en fondos, secciones y series documentales.

2.2 FUNDAMENTACION TEORICA

2.2.1 Fundamentacién de Archivologia

Concepto.

En su acepcion mas elemental y etimologico podemos decir que la Archivistica
es la ciencia de los archivos, y que como tal ciencia estad integrada por un

conjunto de conocimientos y de métodos para el tratamiento de los documentos
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y de los archivos, bien que en cuanto tal ciencia es posterior al objeto de su
atencion, asi lo establece (CAA 2011, p.17).

De la misma manera Gavilan C. (2009), cita a la archivera sevillana Antonia Heredia

Herrera (1989), donde hace un analisis del concepto de archivo:

Archivo es uno 0 mas conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, su forma
y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o
institucion publica o privada en el transcurso de su gestion, conservados,
respetando aquel orden, para servir como testimonio de informacion para la
persona o institucién que lo produce, para los ciudadanos o para servir de

fuentes de historia, (p. 2).

El manejo de los archivos y su documentacion aparece desde que el hombre ve la
necesidad de comunicarse, a través de la escritura. En los primeros imperios se ve como
una herramienta de control de la poblaciéon y riqueza, los primeros documentos son

leyes, padrones, censos, titulos de propiedad, entre otros.

Se comienza a trabajar en sociedad constituyéndose los archivos en el soporte principal
para el desarrollo de sus actividades, ya que se convierten en la memoria de la
organizacion y se empieza a trabajar con redes y sistemas de archivo. Las empresas
publicas y privadas generan una gran cantidad de documentos que exigen ser
conservados y ordenados para cuando se los requieran puedan ser encontrados

facilmente.

El manejo de archivo es de gran importancia para las instituciones, especialmente del
sector publico. EI personal que administra los archivos, constituye un elemento
indispensable para el buen funcionamiento de los diferentes niveles dentro de una
empresa o institucion, (Casas A., Griffin A., Millar L. & Roper M. 1989, p. 5).

2.2.2 Fundamentacion Sociologica

Por medio de la sociologia podemos analizar las formas de actuar de las personas y la
organizacion y de esta manera podemos estar pendientes de que el talento humano con

el que trabaja la institucion brinde una atencion de calidad al usuario. En este caso de la
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secretaria en quién una de sus responsabilidades es el manejo de archivo por lo tanto se

convierte en eje primordial de la institucion pablica.

Para mantener el archivo acorde a los cambios de la sociedad, la institucion debe
mantener una constante capacitacion, por lo cual es importante incentivar a las
autoridades y personal operativo la aplicacion de estrategias que permitan mejorar el
desempefio del personal.

El manejo adecuado de archivos ademas garantizara el acceso a la informacion a
toda persona, mejorar la organizacion, clasificacion y manejo documental.

En ese sentido el Gobierno Parroquial busca
asegurar el adecuado funcionamiento de sus archivos tal como lo establece
(Fuster F. 1999, p.10).

2.2.3 Fundamentacion Tecnoldgica.

Las Tecnologias de Informacién y Comunicacion realizan efectos positivos en la
sociedad, en especial en la prestacion de los servicios publicos, para que esta aplicacion
sea efectiva debe ir de la mano con las capacitaciones acorde a los cambios que se
vayan dando. Esta investigacion busca mejorar la forma tradicional de archivar los
documentos, para evitar la pérdida de tiempo al momento de buscar un documento y

hacer mas eficientes en la atencion al cliente interno y externo de la institucion

Normalmente los archivos no cuentan con presupuestos ni infraestructuras
adecuadas ni con la debida importancia dentro de las instituciones, Rossini D.
(2003), manifiesta que “casi siempre los documentos se encuentran almacenados
en depositos olvidados, llenos de polvo, adquiriendo una imagen que los sitda
como depositarios de papeles inutiles y mazmorras de castigo”. L0oS avances
tecnoldgicos que se han dado en todos los campos, obligan a que la gestion que
realiza la secretaria no solamente sea del archivo de documentos, sino ademas se
lleven un adecuado manejo de los archivos magneticos donde en los actuales
tiempos la mayor parte de la informacién se realiza en el sistema informatico,
por su gran capacidad de almacenamiento; permitiendo mejorar su nivel de

desempefio institucional, (p.01).
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2.2.4 Fundamentacion Psicologica

El personal operativo de la institucion que trabaja en el area de archivo (secretaria), es
quién estd en contacto directo con los usuarios al momento de recibir y facilitar la
informacion; es la primera persona con la que tratan, por lo que su desempefio debe ser

agil y eficiente para responder a las necesidades del beneficiario.

La psicologia esta relacionada con la vida humana en general, donde se busca el
bienestar social, para lo cual las personas necesitan comunicarse e integrarse, para
satisfacer sus necesidades sociales e intelectuales; tal como lo establece Mufios C.
(1963), es por ello que el personal de una institucion, debe actuar de una manera
tolerante y con una actitud mental positiva en relacion a la entrega de informacion a los
beneficiarios, a fin de establecer una relacion interpersonal confiable y sostenida dentro

de un ambiente laboral aceptable.

2.2.5 Laadministracion

Koontz y O’Donnell (2004), define a la administracion como “La direccion de
un organismo social y su efectividad en alcanzar objetivos, fundada en la
habilidad de conducir a sus integrantes”. La administracion adquiere relevancia
cuando no solo la utilizan los grupos méas grandes, sino que esté presente para
impulsar a un grupo pequefio; simplifica el trabajo para establecer principios,
politicas, para lograr mayor rapidez y efectividad en las actividades a realizar.
Sabemos que al aplicar adecuadamente todos los lineamientos establecidos por
la administracion el resultado sera mayor productividad y eficiencia en cualquier

grupo social organizado.

En el mismo sentido Batemany Snell, (2001). Comenta que el criterio de
validacion o de éxito que un administrador debera tener en cada una de sus
actividades, es un criterio pragmatico: el logro de los objetivos. Aun mas: el
logro de los objetivos utilizando el dinero, los materiales, el tiempo y el trabajo
de las personas de la mejor manera posible o consumiendo los menos recursos

necesarios y en un ambiente de armonia.
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De la misma manera el autor considera que administrar es simplemente disefiar y
mantener un medio ambiente 0 entorno apropiado para lograr los objetivos

organizacionales con el menor esfuerzo posible (Koontz y Weihrich, 2004).

Para Pérez E. (2001), manifiesta que, en el &mbito de las ciencias sociales, la
administracion pablica es motivo de interpretaciones que generan polémica. A
veces se la considera desde una vision introspectiva que resalta la importancia de
los procedimientos, las estructuras y los procesos. También se resalta la
importancia que tiene en y para la toma de decisiones. Otra interpretacion
asegura que la administracion publica es un mero instrumento de la politica con
lo cual se desconoce su autonomia funcional para orientar, ejecutar y

condicionar las politicas y los planes de gobierno. (Pag. 11).

En toda institucion es necesaria la administracion porque sin ella la gente procederia por
cuenta propia y trabajaria sin objetivos. Mediante el analisis administrativo es posible
desarrollar mejoras en el desempefio de los factores que intervienen en los procesos de
las empresas, el uso efectivo de los recursos es posible mediante el desarrollo de planes
de mejora organizacional basados en el diagnostico de las organizaciones. Esto permite
dinamizar las funciones y elementos que permite al responsable de una unidad
administrativa cualquiera que sea su nivel, desarrollar adecuadamente sus tareas. Este
proceso esta integrado armonicamente por una serie de etapas de las cosas que hay que
ir haciendo, mismas que aunque estan secuencialmente claras en la realidad se formulan

interrogantes constantemente

Algunos problemas que se detectan en las empresas involucran politicas y
procedimientos mal establecidos, distribucion y division de funciones inadecuadas, bajo
o nulo compromiso al realizar el trabajo, gestion de recursos humanos inadecuada, falta
de coordinacion en las areas funcionales, deficiente supervision, entrenamiento sin

direccion, carencia de motivacion, y aprovechamiento inadecuado de los recursos.

2.2.5.1 Fundamentos de la administracion.

El termino administracion “Se refiere al proceso de conseguir que se hagan las cosas,
con eficiencia y eficacia mediante otras personas y junto con ellas”, asi lo determina

(Robbins de Cenzo (20009, p. 5).
13



Esta afirmacion coincide con el pensamiento de Bateman Snell (2009), que define a la
administracion “Es el proceso de trabajar con las personas y los recursos para cumplir
con los objetivos organizacionales. Los buenos administradores llevan a cabo estas

funciones de forma eficaz y eficiente” (p. 19).

2.2.5.2 Caracteristicas de la administracion.

La administracion presentas las siguientes caracteristicas:

o))

. Universalidad: El fendmeno administrativo se da donde quiera que existe un organismo
social ya que dentro de estos siempre tiene que existir una coordinacion sistematica de
medios.

b. Especificidad: Aunque la administracion se auxilie de otras ciencias y técnicas, tiene

caracteristicas propias que le proporcionan su caracter especifico.

c. Unidad del Proceso: A pesar de que el proceso administrativo este compuesto por
diferentes etapas, este es Unico. Esto no significa que existan aisladamente. Todas las
partes del proceso administrativo existen simultaneamente.

d. Unidad Jerarquica: Todas las personas que tienen caracter de jefes en un organismo

social, tienen un nivel de participacion, este légicamente esta dado en distintos grados y

modalidades.

2.2.5.3 Objetivos de la administracion

“Un objetivo es el estado de cosas deseado que la organizacion intenta alcanzar. Asi
pues, los objetivos especifican las condiciones futuras que espera lograr la empresa,

expresadas en términos cualitativos”, (Fernandez E. 2010, p.65).

Para que exista un sentido de satisfaccion debe existir un objetivo, lo que da un
proposito al esfuerzo; ademas el objetivo debe tener un significado y valor; asi que la
definicion de objetivo es: “Un objetivo administrativo es una meta que se fija, que
requiere de un campo de accién definido y que sugiera la orientacion para los esfuerzos

de un dirigente”, en esta definicion hay cuatro elementos que son:
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Meta
Campo de accion
Definicion de la Accion

Orientacién

Los Objetivos son importantes para llegar a los resultados deseados; la falta de objetivos

hace que la administracion sea dificil; asi que, los objetivos basicos son un prerrequisito

para determinar cualquier curso de accion y deben ser definidos con claridad para que

los comprendan todos los miembros de la empresa.

2.2.5.4 Importancia de la administracion

“La elevacion de la productividad, preocupacion quiza la de mayor importancia
actualmente en el campo economico social, depende, por lo dicho, de la
adecuada administracion de las empresas, ya que si cada célula de esa vida
econodmica social es eficiente y productiva, la sociedad misma, formada por

ellas, tendra que serlo”, asi lo manifiesta (Reyes A. 2004, p.28).

No seria suficiente decir que sin una buena administracién ninguna organizacion tendra

éxito; por lo cual mencionaremos algunos hechos para mencionar su importancia:

. La administracién no solamente naci6 con la humanidad, sino que se extiende a la vez

a todos los ambitos geogréaficos y por su caracter Universal, la encontramos presente
en todas partes. Y es que en el ambito del esfuerzo humano existe siempre un lado

administrativo de todo esfuerzo planeado.

. Donde exista un organismo social alli estara presente la administracion.

. No sirve de mucho que en una empresa existan buenas instalaciones, el mejor equipo,

la mejor ubicacion, si todo lo anterior no va acompafiado del elemento humano
necesario para dirigir las actividades, o sea que la administracion es importante para
alcanzar objetivos de la organizacion.

En las grandes empresas la administracion cientifica o técnica es esencial ya que no

podrian existir sin una buena administracion.

. La administracién es un proceso universal ya que no solo se da en los paises

capitalistas, sino que también en los paises socialistas o de cualquier tipo que sean, la

administracion es importante tanto en las pequefias como en las grandes empresas.
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f. Otro hecho importante es que por medio de la administracion se puede elevar la
productividad y los niveles de vida en los paises en vias de desarrollo.

g. La administracion imparte efectividad a los esfuerzos humanos. Ayuda a obtener
mejor personal, equipo, materiales, dinero y relaciones humanas.

h. Se mantiene al frente de las condiciones cambiantes y proporciona prevision y
creatividad.

Concluiremos diciendo que la administracion es importante porque se aplica en todo
tipo de organizacion que quiere aumentar su productividad y el éxito, dependiendo para

esto del talento humano y material y asi alcanzar los objetivos planteados.

2.2.5.5 Tipos de administracion

La Administracion General se divide en dos grandes campos:

a) Administracion publica. - Es una rama especial de la ciencia de la administracion y
como tal se halla formada por una serie de principios, pero también es un sector
integrante de la actividad gubernamental, por lo que se encuentra sometida a las
exigencias de la politica.

En la Constitucion de la Republica del Ecuador (2008), en el articulo 227, se hace
mencion que la administracion pablica constituye un servicio a la colectividad que se
rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,

coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion

b) Administracion privada. - "La administracion o empresa privada es el sistema que
tiene por fin dirigir y coordinar la actividad de grupos humanos con otros sistemas
mayores, hacia objetivos comunes que creen riquezas asegurando la satisfaccion de
las necesidades humanas y la obtencion de beneficios para la empresa e
indirectamente para toda la comunidad". Es decir que el fin esencial de la empresa
privada es lograr un beneficio para asegurar su permanencia y su crecimiento, asi lo
define (Fernandez F. 2001, p. 01).
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Tabla N° 1: Diferencia entre administracion publica y privada

Componente Publica Privada
Ley Lo que debe hacerse Lo que no debe hacerse
Finalidad Interés colectivo Interés particular
Medida de gestion Calidad y cantidad de bienes y Utilidades
servicios
Financiero Fuentes de financiamiento de Rentas, Costos, Gastosy
bienes y servicios Utilidades

Fuente: Fernandez F. (2001)
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

2.

2.5.5 Etapas de la administracion

Grafico N° 1: Etapas de la administracion

Fuente: Smith A. (1776)
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Smith A. (1776), establece el Principio de la Divisién del Trabajo y establece las

siguientes etapas:

La prevision. -Elemento de la administracion en el que, con base en las condiciones
futuras en que una empresa habra de encontrarse, reveladas por una investigacion
técnica, se determinan los principales cursos de accion que permitirdn realizar los
objetivos de esa empresa.

La planeacién. -Incluye seleccionar misiones y objetivos y las acciones para

alcanzarlos; requiere tomas decisiones: es decir, seleccionar entre diversos cursos de
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accion futuros. La planeacion provee un enfoque racional para lograr objetivos
preseleccionados.

La organizacién. - Implica establecer una estructura intencional de los papeles que
deben desempefiar las personas en una organizacion. Es intencional en el sentido de
gue asegura que se asignen todas las tareas necesarias para cumplir las metas y, de
que se encargue a las personas lo que puedan realizar mejor.

La integracion. -La integracion de personal se define como cubrir y mantener
cubiertos los puestos de la estructura organizacional. Este objetivo se cumple al
identificar los requerimientos de la fuerza de trabajo, realizar un inventario del
personal disponible y reclutar, seleccionar, contratar, ascender, evaluar, planear las
carreras, remunerar y capacitar o desarrollar en alguna otra forma tanto a los
candidatos como a los titulares de los puestos, para que puedan cumplir con sus
tareas de un modo eficaz y eficiente.

La direccion. - Se define como el proceso de influir sobre las personas para lograr
que contribuyan a las metas de la organizacion y del grupo. Mediante la funcién de
direccion, los administradores ayudan a las personas a que puedan satisfacer sus
propias necesidades y utilizar su potencial y al mismo tiempo contribuir a los
propositos de la empresa.

El control. -Es la medicién y la correccion del desempefio con el fin de asegurar que

se cumplan los objetivos de la empresa y los planes disefiados para alcanzarlos.

Las etapas de la administracién son un proceso formado por varias fases de manera

ciclica, porque la etapa final se convierte de nuevo en el principio de la actividad

administrativa, su objetivo es fomentar una cultura gerencial y empresarial eficiente.

2.2.6 Correspondencia

2.2.6.1 Definicion de correspondencia

Para Sol6rzano H. (2006), la correspondencia “es un medio de comunicacion usado por

el hombre desde hace muchos afios para comunicarse entre dos personas o individuos

que estan a larga distancia o cerca con un motivo muy variado”. A lo largo del tiempo

se ha perfeccionado sus normas Yy estilos, hasta llegar a nuestros dias que existe el e-
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mail, que es la forma mas rapida de enviar y asegurarse que la informacion llegue al

destinatario.

Duran (1990) establece que la correspondencia es la actividad relativa al intercambio de
cartas, papeles, esquelas, muestras, periodicos, bultos, placas, cintas impresas, etc. De
que se vale el hombre para comunicarse por escrito con sus semejantes” Se entiende por
correspondencia el trato reciproco entre dos personas u organizaciones mediante el
intercambio de cartas esquelas y otros elementos. En las empresas se dice que es el alma

del comercio y la industria (p. 7).

Una vez analizado lo manifestado por los autores citados, podemos concluir que la
correspondencia es una herramienta de intercambio que posibilita a los ciudadanos y

ciudadanas estar informadas de los acontecimientos suscitados de un sector a otro.

2.2.6.2 Importancia de la correspondencia.

Es un importante instrumento de comunicacion escrita, es la parte intermedia entre las
relaciones cliente - proveedor y el lazo que une la mayor parte de transacciones

comerciales.

Herrera F. (2008), indica que de la correspondencia depende el desarrollo de las
operaciones comerciales; el éxito de un negocio, una venta, por su eficiencia y rapidez

han hecho que las empresas aumenten el volumen de sus ventas.

2.2.6.3 Clasificacion de la correspondencia

La correspondencia presenta una variedad de formas con caracteristicas propias; por
tanto, dados su importancia, es necesario realizar una clasificacién que permita conocer
la finalidad de cada uno. La correspondencia presenta una variedad de formas con
caracteristicas propias; por tanto, dados su importancia, es necesario realizar una

clasificacion que permita conocer la finalidad de cada uno.
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a) Por el destino: Publicas y Privadas

e Publicas: contienen informacion general a través de medios de comunicacion
(prensa, radio, TV, Carteleras, pancartas.)

o Privadas: Tratan de informacion de interés y caracter particular comercial y oficial.

b) Por su contenido: Primera clase y Segunda clase

« Primera clase: es toda correspondencia de caracter actual y personal su contenido es
solo de informacion: cartas, tarjetas, postales, documentos de negocios, periddicos.
e Segunda clase: Es toda correspondencia relacionada con bultos, muestras, paquetes,

cuya tramitacion se realiza también por correo.

c) Por su tramitacion: Postal y Telegrafica.

» Postal: Cuando se acude a la oficina de correos para hacerla llegar a su destino,

se divide en:

« Ordinaria: Es la que sigue curso normal a través del correo.
 Certificada: Cuando el remitente paga una tarifa doble y exige un recibo para su

entrega a su destinatario.

» Telegrafica: Es cuando la correspondencia se tramita ante las oficinas del

telégrafo.

d) Por su puntuacion: Abiertas, Cerradas y Mixtas.

« Abiertas: No llevan signo de puntuacion en la fecha, direccion, firma, antefirma,
excepto en las abreviaturas.
« Cerradas: Son las que llevan los signos de puntuacion.

e Mixtas: Son las que combinan las Abiertas y Cerradas.
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e) Por su extension: Largas medianas y cortas

« Largas: Cuando contienen mas de doscientas palabras
« Medianas: Cuando contienen doscientas palabras

« Cortas: Cuando contienen cien palabras

Por su Forma: Abarca todos los tipos de correspondencia su diferencia est& en redaccion

y presentacion.

2.2.7 Documento.

2.2.7.1 Definicién de documento.

Es el documento emitido por una entidad publica o privada, despachado por un

personero o fedatario competente y que da fe de su contenido por si mismo.

Aurelio T. (1993), manifiesta que el “Documento archivistico producido por una persona

o institucion en el transcurso de las transacciones propias o de la institucion” (p.22).

De la misma manera Manuel V. (2006), menciona que “Documento de archivo o de
gestion de soporte modificado por un texto a €l adherido que surge como resultado de
una actividad administrativa y tiene como fin impartir una orden, probatoria o

meramente trasmitir una informacion” (p.24).

2.2.7.2 Clasificacion de los documentos.

a) Documentos publicos

Registro Civil.

- Registro de nacimiento
- Registro de matrimonio
- Registro de defuncion

- Registro de divorcio

- Fe de vida.
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b)

d)

Identidad personal

Cedula de Identidad
Carnet
Pasaporte

Licencia de Conducir

Documento de Propiedad

Vivienda.
Terreno.

Vehiculos

Documento de Acreditacion.

Diploma
Titulo

Documentos privados

Constancia de Trabajo.- Son documentos que una persona, obtiene o adquiere de la
empresa don trabaja o haya trabajado.

Certificaciones. - Es la acreditacion obtenida por un logro alcanzado.

Constancia Médica.- Es la certificacion emitida por un médico, corroborando el
estado de salud de una persona.

Autorizacion.

Documentos facilitativos o comunes. -Son los que sirven a las funciones de apoyo
de una institucion. Siendo tales funciones, en gran parte, idénticas a todas las
instituciones, tales documentos se encuentran en todas ellas. Todas pagan sueldos,
Ilevan legajos de personal, libros de contabilidad, inventarios de bienes, administran
edificios, pagan impuestos, etc.

Documentos caracteristicos o sustantivos. - Son los que sirven a las funciones

para las cuales existe la instituciébn. En una empresa de ferrocarriles es un
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documento sustantivo el cronograma de recorridos y tarifas. En un teatro los
programas de las funciones artisticas.

e) Importancia de los documentos

Un documento recoge un acto o hecho realizado por una institucién o por una
persona, ya sea fisica, juridica, publica o privada. Este acto o hecho se recoge en un
soporte, bien sea en un papel o, como la tecnologia ha avanzado muchisimo,
actualmente puede hacerse en un cd, una cinta, fotografia, o cualquier otro tipo de

soporte que pueda conservarse.

Los documentos son fuente de la historia de cada pais y del mundo, recogen muchos
hechos histéricos de todo tipo, ya sean legales, juridicos, bélicos, sociales, ludicos,
culturales, etc. Gracias a estos podemos hacernos una imagen histérica y real de como

vivian nuestros antepasados y como se organizaban en todos los aspectos de la vida.

Alejandro C. (2012), manifiesta que “Los documentos utilizados en el comercio
exterior, son diferentes y mas complejos que los utilizados en las transacciones
realizadas en nuestro pais”, es debido a las caracteristicas especificas que tiene cada
mercado del exterior, como ser las diferencias normativas, legislaciones aduaneras, uso

de varios medios de transporte, mayores riesgos, etc.

Llansd; San Juan & Joaquim. (1993), manifiestan que: Los gestores de documentos han
de plantearse la realizacion de planes estratégicos y de desarrollo para: a) conseguir
efectividad en sus operaciones un plan es necesario si existe un objetivo-; b)
proporcionar flexibilidad el gestor de documentos debe ser capaz de desviar recursos y
modificar objetivos de manera &gil para hacer frente a los imponderables y a las
discontinuidades-;c) asegurar la Optima utilizacion de los recursos -su defecto o su

exceso influyen negativamente en el servicio (p. 51).

f) Caracteristicas del documento

Rosa [et al.] Gutiérrez Quesada, Manuela Balongo Montiel, Maria Dolores Soler
Baldasano (2000), establecen que las caracteristicas del documento de archivo son las

siguientes: (p.283)
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- Carécter seriado: Los documentos de archivo de generan uno a uno y constituiran
series documentales que formaran archivos.

- Lagénesis: Los documentos surgen en un proceso natural procedentes de las
actividades realizadas por las personas fisicas o juridicas.

- Lacondicion de exclusividad: Cada documento hace referencia a una cuestion,
asunto, persona, etc. Diferente.

- Unicidad: Hace referencia a que cada documento es Unico y original

g) Ciclo de vida de los documentos

Para Alvarado, M. (2007), considera que “el hombre de negocios inteligente no
solamente se preocupa por saber cdmo se adaptan los documentos a sus sistemas
comerciales; él sabe también cudl es el ciclo de vida de cada documento que
emplea en su firma y sabe qué medidas o disposiciones deben tomarse para que

con el tiempo dichos documentos sean transferidos o eliminados”. (p.8).

El ciclo de vida de un documento comercial consta de cinco etapas:

- Creacion y recibo: EI nimero de documentos que se emplea diariamente dentro de
una empresa.

- Archivo y proteccién: Cuando se deciden conservar documentos se deben tomar las
medidas necesarias para guardarlos y protegerlos durante el tiempo de su vida util.

- Utilizacién: Los documentos se guardan por un motivo principal: para ser
consultados.

- Remision o transferencia: A medida que los documentos no se utilizan con tanta
frecuencia, es decir, cuando se consultan ocasionalmente, deben ser sacados de los
archivos.

- Eliminacion: La ualtima etapa en el ciclo de manejo de los documentos es su
eliminacion. Es regla general que todos los documentos que dejan de ser Utiles

deben ser destruidos, de acuerdo con la administracion de cada empresa.
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Aspectos a considerar de un documento

-su forma

-su contenido
Gréfico N° 2: Aspectos a considerar de un documento

DOCUMENTC

Objeto fisico
Caracter probatoric
Finalidad informativa
Proyveccién HistSrics
|
Hacia su mundo exterio:n
Su forms Ordena:

Archivar
Dato evidente

Su contenidc Tlasificacion
Catalogacion
Indizacion

Dato latente Analisis

Tratamiento
informaticao

Fuente: La ciencias de la documentacion de Emilia Curréas
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

2.2.8 Archivo
2.2.8.1 Definicién de archivo

Mueble donde se conservan los documentos ordenados y clasificados que produce una

institucion, personalidad, en el ejercicio de sus funciones o actividades.

Para Jenkinson H. (1947), manifiesta que los “archivos son documentos acumulados por
un proceso natural en el curso de la transmision de los asuntos de cualquier tipo, publico
o privado, en cualquier fecha, y conservados después para su consulta, bajo la custodia

de las personas responsables de los asuntos en cuestion o por sus sucesores”.

De la misma manera Schellengerg R. (1956), establece que los “archivos son aquellos
registros (documentos) de cualquiera institucion publica o privada que hayan sido
considerados ameritar (valorados) para su preserveracion (conservacion) permanente
con fines de investigacidn o para referencia y que han sido depositado o escogidos para

guardarse en una institucion archivistica”.

Esta afirmaciones son corroborados por Lodolini E. (1970), al opinar que los archivos
son conjunto de documentos se forman en el ambito de una persona fisica o juridica o

aun afiadamos, de una asociacion de hecho en el cuso del desarrollo de su actividad y
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por tanto ligados pro un vinculo necesario; los cuales una vez perdido el interés para el
desarrollo de la actividad misma han sido seleccionados para la conservacion

permanente como bienes culturales.

2.2.8.2 Qué son técnicas de archivo

Es el proceso de ordenar, clasificar y conservar adecuadamente los documentos en un
lugar determinado a fin de localizarlos facil y rapidamente y protegerlos de pérdidas y
deterioros. Los documentos son colocados en un mismo orden debidamente clasificado,
toda la correspondencia, papeles y otros documentos relacionados con el individuo o

firma y a la vez facilitar su localizacion y manejo.

2.2.8.3 Cuales son las técnicas de archivos

Un archivo no tiene mayor valor cuando los documentos que contiene no pueden ser
localizados con prontitud. Si cada persona inventara sus propias reglas para decidir
donde guardar un documento, s6lo esa persona podria encontrarlo. Por lo tanto es
necesario observar reglas fijas que permitan seleccionar y ordenar los titulos y de esta
manera poder archivar todos los documentos adecuadamente. Todo sistema de archivo
consta de 3 elementos:

a. Equipos.-El mueble mas usado en las oficinas es el archivador vertical que pude tener
de una a cinco gavetas. Ocupa poco espacio y es de un material fuerte y resistente en
caso de un incendio.

Tiene una gran capacidad para almacenar documentos aproximadamente 5000. En
cada uno se coloca un rétulo en el que se indica lo siguiente: letras o nameros,
departamento o seccion.

b. Guias.-Son hojas de cartén Duplex (bolsas colgantes), que tiene una parte que sobre
sale Ilamada pestafia. En la pestafia se coloca una letra o nimero (rotulo). Tiene una
forma rectangular y es de color anaranjado o marron.

c.- Carpetas.- Son félderes (files) de color cremas o amarrillo que se utiliza para guardar
la correspondencia. Las carpetas tienen una pestafia que se utiliza para colocar el
nombre de una persona, empresa 0 asunto. Vienen en varios tamafios: Carta, A4,
Oficio.
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2.2.8.4 Importancia de aplicar técnica de archivos

Representa la memoria de un negocio o conservacion de los documentos. Solo se

guarda los documentos importantes.

Los documentos son colocados en un mismo orden debidamente clasificado, toda la
correspondencia, papeles y otros documentos relacionados con el individuo o firma y a

la vez facilitar su localizacion y manejo.

2.2.8.5 Ventajas y desventajas de aplicar técnica de archivos

Tabla N° 2: Ventajas y desventajas de aplicar técnica de archivos

VENTAJAS

DESVENTAJAS

Pueden establecerse sistemas para tipos
similares kardex

Se puede realizar un trabajo excelente
Elimina el estrés

La labor del archivo se
diariamente y no de vez en cuando
Es posible establecer una supervision
efectiva

Lectura rdpida con exactitud de los
documentos archivados.

Carencia de dudas o errores

La falla de un documento se pone de
manifiesto inmediatamente.

realiza

Los documentos archivados estan
polvorientos.

Las pérdidas de tiempo por
busquedas inatiles son
desagradables.

Se archivan demasiados papeles,
los cuales algunos deberian ir a la
papeleria de reciclaje.

Cuando los documentos estan
desordenados son dificiles de
encontrarse.

La localizacion del documento
clasificado resulta dificil si no se
reconoce el nimero.

Fuente: Lodolini E. (1970)
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

2.2.8.6 Tipos de archivos

Los elementos de un archivo pueden ser de cualquier tipo, simples o estructurados o

segun su funcion.

Diaz A. (2013), manifiesta que los “archivos no requieren de un tamafo
predeterminado; esto significa que se pueden hacer archivos de datos grandes o
pequefios, segun se necesiten, de alli que cada archivo es referenciado por sus

identificador” (p.1).
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Oca I. (2011), considera que para la adecuada conservacion del material,
documentacion que se debe archivar, es necesario contar con equipos
funcionales que permitan cumplir con los fines esenciales del archivo, asi se
encuentran archivadores de diversa indole como los archivadores automatizados,
el microfilm, pues un sistema de archivo puede ser tan simple como colocar
tarjetas en una serie de cajetines o tan sofisticado como un sistema electronico
que utilice una unidad principal, verticales, laterales, las bandejas de escritorio,

archivos rotativos, multiusos, (p.2).

a) Segun su funcion.

> Archivos Permanentes:

Son aquellos cuyos registros sufren pocas 0 ninguna variacion a lo largo del tiempo, se

dividen en:

- Constantes: Estan formados por registros que contienen campos fijos y campos de
baja frecuencia de variacion en el tiempo.

- De Situacion: Son los que en cada momento contienen informacion actualizada.

- Historicos: Contienen informacién acumulada a lo largo del tiempo de archivos que
han sufridos procesos de actualizacion o bien acumulan datos de variacion periddica

en el tiempo.

> Archivos de Movimiento

Son aquellos que se utilizan conjuntamente con los maestros (constantes), y contienen
algin campo comun en sus registros con aquellos, para el procesamiento de las

modificaciones experimentado por los mismos.

> Archivo de Maniobra o Transitorio.

Son los archivos creados auxiliares creados durante la ejecucion del programa y

borrados habitualmente al terminar el mismo.
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d) Seguln sus elementos.

- Archivo de Entrada: Una coleccién de datos localizados en un dispositivo de
entrada.

- Archivo de Salida: Una coleccion de informacion visualizada por la computadora.

- Constantes: estan formados por registros que contienen campos fijos y campos de
baja frecuencia de variacion en el tiempo.

- De Situacion: son los que en cada momento contienen informacion actualizada.

- Historicos: Contienen informacion acumulada a lo largo del tiempo de archivos que
han sufrido procesos de actualizacion, o bien acumulan datos de variacion periddica
en el tiempo.

- Archivos de Movimiento o Transacciones: Son aquellos que se utilizan
conjuntamente con los maestros (constantes), y contienen algun campo comun en
sus registros con aquellos, para el procesamiento de las modificaciones
experimentado por los mismos.

- Archivos de Maniobra o Transitorios: Son los archivos auxiliares creados durante la

ejecucion del programa y borrados habitualmente al terminar el mismo.

2.2.8.7 Importancia ventajas y desventajas.

Los archivos recopilan, conservan y difunden informacion registrada, generada o

recibida por una entidad, grupo o persona en funcion de las actividades que ésta realiza.

Dicha informacion puede estar contenida en documentos sobre papel o cualquier otro
soporte: medios legibles por equipos mecanicos o electronicos, cintas o discos de

computadora, fotografias, fonogramas, videocintas, peliculas, pintura, dibujos, mapas.

Rita G. (2010), manifiesta que el archivar quiere decir organizar documentos, se
trata de guardar o recoger la documentacion clasificada y ordenada segun unas
normas basicas con el fin de poder encontrar con la mayor facilidad y el menor

tiempo todo lo que hemos guardado o archivado. (p. 2).

Schellenberg, afirma que en algunos casos los documentos pueden ser conservados

solamente por su “valor informativo”, postura que, lejos de desalentar la formacion de
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colecciones, parece avalar ese proceso antinatural. Lo que aqui interesa, con todo, no es
cuestionar en si la conservacion de esos testimonios, sino el caracter de los repositorios,

donde habra de conservarse, que comunmente son nuestros archivos.

De la misma manera Maria del Carmen M (2008), establece que el archivo es un
conjunto orgéanico de documentos valiosos producidos o recibidos por la persona
juridica publica o entidad publica que lo sostiene, utilizando por sus creadores,
conocido por la sociedad en general que tiene acceso a sus documentos, y se rige
por las normas del Derecho Publico, como toda propiedad publica de
procedencia gubernamental. Ayuda a construir una memoria equilibrada y
completa del conjunto de la sociedad, como real patrimonio documental y

archivistico” (p.53).

Los archivos constituyen parte esencial de los recursos de informacion de un pais, por
cuanto en su documentacion se expresa, en forma original, el desarrollo historico de su
mision, funciones y actividades. Su importancia se podra comprender a partir del valor
que tiene para: la administraciéon, la investigacion, la comunidad, el desarrollo
econdmico, social, cientifico y tecnolégico, el fomento de la cultura y la consolidacién
de la identidad nacional. Por razones de orden practico se explicara cada componente,
no sin antes advertir que no es posible determinar los limites entre uno y otro, toda vez

gue en conjunto son interdependientes.

a) Ventajas

Gestion y control efectivo, sencillez, rapidez y ahorro de una forma sencilla, la
organizacion tiene acceso instantdneo a toda la documentacion necesaria para su
actividad de negocio, reduccién de tiempo de consultas y tareas de archivo, ahorro de
espacio fisico, resolucion del problema de localizacion de documentos. También facilita
que la informacion se comparta y se aproveche de forma mas eficiente. Como
consecuencia, se reducen drasticamente situaciones como la duplicidad de documentos
archivados, fotocopias innecesarias, dobles grabaciones de datos, seguridad y fiabilidad

de la informacion y documentos de gran valor para la organizacion.
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b) Desventajas

Cuando un sistema de archivo se hace por area de empresa la desventaja es que la
informacion no esta consolidada en una sola parte, en cada dependencia hay una
persona para el manejo del archivo o no hay nadie. Se pierde tiempo y se debe contactar

a varias personas para obtener la informacion.

2.2.8.8 Clasificacion de los archivos

Los archivos se clasifican segln su uso en tres grupos:

a) Permanentes o Maestros:

Estos contienen informacion que varia poco. En algunos casos es preciso actualizarlos

periddicamente.

b) De Movimientos

Se cercan para actualizar los archivos maestros. Sus registros son de tres tipos: alta,
bajas y modificaciones.

c) De Maniobra o Trabajo.

Tienen una vida limitada, normalmente menor que la duracion de la ejecucién de un

programa. Su utilizan como auxiliares de los anteriores.

2.2.8.9 Caracteristicas

Las principales caracteristicas de esta estructura son:

- Independencia de las informaciones respecto de los programas
- Lainformacion almacenada es permanente
- Un archivo puede ser accedido por distintos programas en distintos momentos

- Gran capacidad de almacenamiento.
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2.2.8.10 Pasos para el procedimiento del archivo

La organizacion de los archivos de oficina tiene gran importancia tanto para llevar una
buena administracion, asi como también como fuente de verificacion de actividades

realizadas al respecto podemos citar lo siguiente:

Segun Universidad de las Palma Gran Canaria (2014), manifiesta:

De cara a una buena organizacion del archivo de oficina, hay que diferenciar entre los
documentos de archivo propiamente dichos y los documentos de apoyo informativo,
puesto que los documentos de archivo seran conservados, mientras que los documentos

de apoyo habran de ser eliminados una vez que haya finalizado su funcion informativa.

« Los documentos de archivo: son conjuntos organicos de documentos que responden a
la dindmica de la oficina que los produce, son fuentes primarias de informacion y
ejemplares Unicos que testimonian la actividad de la Universidad, los cuales, una vez
transcurridos los plazos establecidos de validez administrativa, legal, fiscal e
informativa, deberan ser transferidos al Archivo Central.

e Los documentos de apoyo informativo: son los que sirven de ayuda a la gestion
administrativa, tales como boletines oficiales, revistas, publicaciones o informes
elaborados por otras instituciones. No seran transferidos al Archivo Central y se

destruiran en la propia oficina.

La organizacion de los archivos de oficina debe basarse conforme al Cuadro de

Clasificacion y Calendario de Conservacion Documental de cada institucién o empresa.

La eliminacion de documentacion en el archivo de oficina deberad hacerse siempre de
manera controlada, teniendo en cuenta lo dispuesto por la legislacion sobre proteccion
de datos de caracter personal, de manera que se utilizard para ello una maquina

destructora.

2.2.8.11 Normas de archivo

Sistema Nacional de Archivos Ecuador (2012). Establece el siguiente instructivo de

organizacion basica y gestion de archivos administrativos. Para uso obligatorio en los
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archivos de las instituciones publicas y privadas contempladas en la ley del sistema
nacional de archivos y la ley organica de transparencia y acceso a la informacion
publica. Los archivos de las instituciones publicas y privadas representan la gestion de
cada una de ellas y la memoria de las actividades cumplidas en la administracion. Estos
archivos constituyen testimonios juridicos y administrativos para los ciudadanos y para
el propio Estado, por lo que se hace necesario salvaguardar los documentos que forman

parte del acervo documental que constituira la historia y patrimonio del Estado.
2.2.8.12 Objetivos del instructivo

e Dotar al Sistema Nacional de Archivos del pais de un proceso de administracion de
documentacién y archivo de aplicacion general.

e Determinar niveles de responsabilidad sobre la ejecucion de tareas en el campo
archivistico.

e Servir como material de consulta en el caso de dudas sobre la aplicacion o ejecucion
de procedimientos dentro del manejo de documentos y archivos y su organizacion.

e Garantizar la fluidez y la agilidad en los tramites que deben atenderse en la difusién e
informacion que el usuario requiera; esto para cumplir con la Ley Orgéanica de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento.

2.2.8.13 Ambito de aplicacion

Este Instructivo esta dirigido a todos los organismos, entidades e instituciones del sector
publico y privado que tengan participacion del Estado, en los términos establecidos en
los Art. 1y 3 de la LOTAIP., y sera aplicado en todas las unidades administrativas de

servicios archivisticos existentes en cada una de dichas dependencias.
Normas para actualizacién y mantenimiento del instructivo

La informacion del Instructivo esta actualizada a la fecha de su aprobacion. Se
recomienda su revision de manera eventual, para esto debera acogerse las sugerencias
de los usuarios o personal involucrado directamente en su manejo. Se observaran las

siguientes normas para actualizacion y mantenimiento:
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a. Cualquier reforma al Instructivo se preparara en la Direccion del Sistema Nacional de
Archivos, por iniciativa, a pedido del Consejo Nacional de Archivos o de otra
Institucion del Sector Publico y privado sujeto a la Ley del Sistema Nacional de
Archivos y Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

b. Todo tipo de actualizacion de la informacion contenida en el presente Instructivo
debera distribuirse a cada uno de los organismos, entidades e instituciones que
posean un ejemplar del mismo.

c. La Distribucion de la actualizacion del Instructivo se la hard mediante una
comunicacion en la que se explique las paginas que deben extraerse y las que deben
colocarse.

d. Las paginas extraidas del Instructivo deberan ser destruidas de inmediato.

2.2.9 Estrategias mas utilizadas para el archivo

Las actuales Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) proporcionan
potentes herramientas para la recopilacion, catalogacion, difusion y distribucién de

documentos en formato electronico, es por ello que los autores manifiestan lo siguiente:

Barnard A. (2013), establece que la digitalizacibn como estrategia de
preservacion es conocido que en el mundo se han debatido en torno a la
digitalizacion y su principal funcion y utilidad en los sistemas de informacion
dos enfoques esenciales. Uno que la entiende como estrategia de preservacion
propiamente dicha y otro que se enfoca en su capacidad para facilitar el acceso a
la informacion en el corto y mediano plazo. Las razones de una u otra posicion
han servido para construir una tercera, relativamente menor y a la vez tradicional
en el mundo de la preservacion, que afirma que la digitalizacion es una
estrategia de preservacion para un subconjunto, una parte, una porcién, del

material seleccionado, (p.14).

Ruiz M. (2015), cita a Hanel del Valle (1997), el cual realiza un aporte significativo al
definir a la estrategia como “El conjunto de acciones que deberan ser desarrolladas para
lograr los objetivos estratégicos, lo que implica definir y priorizar los problemas”, (p.
55).
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El citado autor hace un andlisis de como de debe elaborar una estrategia:

a. Realizar un anélisis de su entorno, detectando necesidades, oportunidades y retos en
los cuales pueda dar respuestas

b. Realizar una evaluacién interna, definiendo fortalezas y debilidades

c. Realizar una evaluacion de las acciones encaminadas respecto a la conservacion del
archivo

d. Partir de los escenarios potenciales definidos, asi como de los factores criticos

institucionales.

Pasos a seguir a la hora de determinar que estrategias vamos aplicar.

Paso 1. Investigar las distintas estrategias a aplicar para la gestion de documentos
Podemos hablar de cuatro amplios enfoques que pueden ayudar a nuestra organizacion a

satisfacer sus requerimientos de gestion de documentos:

a.- Enfoque basado en politicas. - Esta estrategia implica el establecimiento y
promulgacion de principios que ejerzan influencia en la gestién de documentos
dentro de la organizacion.

b.- Enfoque basado en el disefio. - Este enfoque se aplica principalmente a los
componentes técnicos de los sistemas de gestién de documentos.

c.- Enfoque de implementacion especifica (soluciones practicas orientada a usuarios
soluciones ad-hoc). - Se trata de desarrollar una configuracion fisica de software y
hardware; y puede ser (Intrusiva e invisible).

d.- Enfoque de desarrollo e implementacion de normas:

Por ejemplo:

* Normas para el almacenamiento de documentos.
»  Normas de aplicacion para facilitar el intercambio de informacion y otros datos.

» Normas para establecer un control intelectual sobre los documentos.
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2.2.9.1 Estrategia

Quivera Y. (2004), en su libro pensamiento estratégico y competitivo, estable que para
disefiar una estrategia exitosa hay dos claves; hacer lo que hago bien y escoger los
competidores que puedo derrotar. Para tener un concepto mas claro de estrategia cita a
K. J. Halten (1987), manifiesta que estrategia es “El proceso a través del cual una

organizacion formula objetivos, y esta dirigido a la obtencion de los mismos”.

De la misma manera James S. (1989), en su libro Administracion sefiala: "los autores
emplean distintos términos: “planeacion a largo plazo”, “planeacion general”, "
planeacion estratégica". Seguramente habra un mayor acuerdo respecto a cinco atributos

de la planeacion estratégica.

La estrategia se la concibe por parte de los directivos como el medio o la via,
para alcanzar los objetivos planteados, de alli su importancia en formar parte de
la planificacion institucional por que ayuda a crear valor en las acciones a
desarrollarse. Es por ello que el autor la define como “Una declaracién en la que,
una vez definido el objetivo que se pretende alcanzar, se establece, con total
precision, “qué” se pretende alcanzar y “como” se va alcanzar”, (Diaz S. 1998,

p.18).

2.2.9.2 Clases de estrategias

Menguzzato y Renau (1991), determinan la clasificacion de la estrategia atendiendo al

concepto de ciclo de vida y la definen de la siguiente manera:

e Estrategias de crecimiento. -Mediante crecimiento interno (inversiones nuevas) o al
crecimiento externo, esto es, la adquisicion, fusién u otras alternativas.

e Estrategias de crecimiento estable. -Estrategias conservadoras y defensivas sin
animo de pretender incrementar la participacion en el mercado.

e Estrategias de crecimiento. - A aumentar extender su ambito de accion a otros

mercados y/o a dotar a la empresa de nuevos productos.
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e Estrategia de concentracion. - EI Crecimiento de la empresa en un solo producto o
servicio, tratando de incrementar las ventas mediante la extension de dichas ventas a
otros sectores, zonas geogréficas o grupos de clientes.

e Estrategia de diversificacion. -De nuevos productos para nuevos mercados.

e Estrategias de estabilidad y supervivencia. - Persigue crecer mediante la extension
de su gama de actividades, manteniendo sus actuales productos o servicios.

e Estrategias de saneamiento. -Tratar de frenar caida de las ventas y de los beneficios,
incrementando la eficiencia de empresa y saneando su situacion econdémico-
financiera.

e Estrategias de cosecha. - Reduciendo costes y generando una liquidez que sera
utilizada para sanear la empresa y reemprender de nuevo el crecimiento.

e Estrategias de desinversion y liquidacion. -Dandose un agravamiento en la situacion

de la empresa y consistira en la venta de partes de la empresa.

Con los andlisis y criterios de Poster complementan la clasificacion de las estrategias

con la competitividad:

e Estrategias de liderazgo en costes. - Consiste en fabricar uno o varios productos
incurriendo en unos costes menores que la competencia, (la calidad, el servicio).

e Estrategias de diferenciacion. -Consiste en ofrecer un producto que el consumidor
considere distinto a los ofertados por los competidores, lo que le mueve a pagar un
precio superior por él.

e Estrategias de enfoque o de alta segmentacion. - Va a consistir en centrarse en un

grupo concreto de clientes o en una determinada area geografica.

2.2.9.3 Importancia de la estrategia

La estrategia es en definitiva una forma de expresar qué queremos hacer, como lo
queremos hacer y como vamos a estar en el futuro, esto en una situacion de crisis tal
como estamos viviendo. Crear una estrategia no es llenar un documento de buenas
intenciones bien argumentadas, que en otras épocas de bonanza se podia realizar de

forma gratuita, ahora no valen, hay que pasar a la accion.
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La estrategia es una herramienta de gestion que nos puede marcar la diferencia entre
sucumbir empleando de forma equivocada los recursos o conseguir salir a flote y sacar

el maximo provecho de la situacion actual.

2.3 IDEA A DEFENDER

Con un disefio de estrategias y tacticas orientadas al mejoramiento del archivo, para el
Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial Rural Garcia Moreno, se ayudard a
mantener organizada, sistematizada, procesada la documentacion para optimizar el
tiempo, recursos obteniendo de manera agil y oportuna la informacion de los registros

requeridos por la institucion, agregando valor a la gestion.

2.4 VARIABLES

2.4.1 Variable Independiente

Disefo de estrategias y tacticas orientadas al mejoramiento del archivo

2.4.2 Variable Dependiente

Mejoramiento del archivo institucional
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CAPITULO I1l: MARCO METODOLOGICO

3.1 MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

Los aspectos que se consideraron en la investigacion conforme al marco metodolégico

son los siguientes:

Modalidad

Este trabajo presentd un esquema de investigacion de tipo documental ya que permitid

recuperar informacion a partir de lo que esta escrito.

3.2 TIPOS DE INVESTIGACION

El tipo de investigacion que se utilizéd para el correspondiente tema es el estudio
descriptivo; ya que permitié describir, evaluar y recolectar datos sobre la problematica
presentada en el ambiente interno y externo de las Oficinas del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural Garcia Moreno, el cual determind la situacion actual y
a la vez contd con la informacion suficiente, precisando de esta manera sus respectivas
causas y efectos al realizar el disefio de estrategias orientado al mejoramiento del
archivo, para el Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Garcia Moreno.

Sanchez A. (2010), cita lo manifestado por Hernandez (1998), que los estudios
descriptivos buscan especificar las propiedades importantes de las personas,
grupos, comunidades o cualquier otro fendmeno que se sometido a analisis. En
ese sentido, un estudio descriptivo es el que selecciona una serie de dificultades
y se mide cada una de ellas de manera independientemente para asi describir lo

que se investiga. (p. 4).

3.2.1 Métodos de la investigacion

Se va a utilizar y aplicar los métodos generales o I6gicos, como son:
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3.2.2 Método inductivo: El cual nos permitid llegar a conclusiones de caracter general,
siguiendo todos los pasos que este método implica, desde aspectos de carécter puntual y

particular.

3.2.3 Meétodo deductivo: Método que sin lugar a dudas sirve de mucho,
fundamentalmente en los aspectos de caracter técnico y cientifico, ya que teorias,
modelos corrientes, paradigmas, entre otros., fueron analizados desde sus aspectos méas
generales, hasta llegar cronolégicamente a aplicar, relacionar y puntualizar en aspectos

de caréacter particular en todo el proceso investigativo de este proyecto.

3.2.4 Método de analisis: Toda la teoria, hechos y acontecimientos se analizan
técnicamente de tal forma que puede entenderse estructural y coyunturalmente todos los

aspectos relacionados con esta investigacion.

3.2.5 Método cientifico: Método que también se aplica en todos los procesos teéricos,
operativos y practicos en la ejecucion del proyecto, para lo cual se seguira

organizadamente y planificadamente los pasos que este método demanda.

3.3 POBLACION Y MUESTRA

e Poblacion. - “Es un conjunto de elementos cualesquiera definidos en el tiempo y en
el espacio por el investigador, de acuerdo con el objeto de la investigacion”, (Pérez
A. 2006, p.42).

Para realizar este trabajo se tomo6 en cuenta a la Poblacion de la Parroquia Garcia
Moreno, del cual segun datos del VII Censo de poblacion es de 1091 habitantes del
INEC 2010, la cual ayudd con la informacion necesaria para lograr los objetivos

propuestos en la investigacion.

e Muestra. - “Es una parte seleccionada de la poblacion que se utiliza para representar

a la misma”, (Pérez A. 2006, p.42).

La muestra estadistica representa al universo, por medio de ella se establecio relacion e

inferencia acerca de la poblacion mediante la aplicacion de la siguiente formula:
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Cuando se conoce el tamafio de la poblacién — poblacién finita.

ZZ*P*Q*N
n=
e?*N+Z2%P*(Q

En donde:

N: Tamaro de la Poblacion 1.091

e: Error muestral 5%

Z: Margen de confiabilidad del 95% el valor es 1,96
P: Probabilidad de éxito 0,5

Q: Probabilidad de fracaso 0,5

Desarrollo de la formula

n= (1,96)% ¥0,5+0,5%¥1091 . 3,8416 +0,5+0,5+1091
(0,05)% *1091+(1,96)+0,5%05 T 0,0025 ¥1091+3,8416%0,5+0,5
13,8416 %0,5%0,5¥1091 _ _ 104779
"~ 0,0025 #1091+0,9604 2,7275+0,9604
_1047,796 N= 284,1172 N= 284
" 3,6879

3.4 METODOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS

3.4.1 Métodos

La presente investigacion plantea la aplicacion de un disefio no experimental; en vista
que la recopilacion de la informacion se realizara directamente, detallada y exacta de la
situacion al personal que labora en el Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial

Rural Garcia Moreno; a través de la aplicacion de la respectiva encuesta que se utilizara
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para poder identificar cuéles son sus fortalezas y debilidades el cual va acorde con los
objetivos planteados en la presente investigacion.

3.4.2 Técnicas

Las encuestas se incluyen como técnicas de la investigacion, estaran dirigidas a todos
los niveles jerarquicos de la institucion con la finalidad de detectar el nivel de
identificacion, validez y la importancia que ellos le asignan a los procesos archivisticos.

La revista de investigacion TLATEMOANI (2013), cita el concepto de encuesta que
realiza Grasso (2006), manifiesta que: La encuesta es un procedimiento que permite
explorar cuestiones que hacen a la subjetividad y al mismo tiempo obtener esa
informacion de un nimero considerable de personas, asi por ejemplo: Permite explorar
la opinion publica y los valores vigentes de una sociedad, temas de significacién

cientifica y de importancia en las sociedades democraticas (p. 18).

Para medir la calidad del servicio se estructuré una encuesta direccionada a la
ciudadania respecto del servicio que reciben por parte de la institucion, asi como se
verificara el nivel de satisfaccidn, de esta manera contrastar con los resultados de las
mismas, de igual forma se revisara y recopilara informacion que ayude a corroborar los
objetivos planteados en el trabajo y otras técnicas como las entrevistas que faciliten su

desarrollo.

3.4.3 Flujograma

Es un proceso que colabora en la fécil identificacion y aclaracion del proceso de

documentacion.

Para Manene L. (2011), considera que un diagrama de flujo es la representacion grafica
del flujo o secuencia de rutinas simples. Tiene la ventaja de indicar la secuencia del
proceso en cuestion, las unidades involucradas y los responsables de su ejecucion, es
decir, viene a ser la representacion simbdlica o pictérica de un procedimiento

administrativo (p.1).
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Gréfico N° 3: Organizacion de documentos

Actividad Descripcion de la actividad
(Diagrama de flujo)

INICIO Inicio del procedimiento
llzry ordenar por sedia

Organizar los documentos por series

Unidad
Financiera

Organizar la documentacion:

Ordenar, encarpetar, rotular, foliar,
levantar, inventariar, organizar segun
lo establecido, almacenar, custodiar y

R REEEn oz myentarios conservar debidamente los
Qi clientes documentos bajo su responsabilidad
Etiquetado

hd Agrupa los documentos y las hojas de
las unidades de referencias segin la clasificacion y
citn en la estanteria 4 H
B ol aistors metogjo de ordenamiento
implementaco Archiva los grupos de documentos
segin se identifique (carpetero,

archivador. Etc.

Archivo
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Fuente: Manene L. (2011)
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

3.4.3.1 Procedimiento de la correspondencia recibida

Todo tipo de correspondencia dirigida al personal del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural Garcia Moreno, serd recibida siguiendo los siguientes

pasos:

v Comprobar que la correspondencia esté dirigida a la institucion.
v" Verificar que el sello de recepcion esté con la fecha del dia.
v Marcar con un resaltador el asunto importante que trate el documento.

v" Sellar el documento original y la copia y firmar ambos ejemplares.
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v" Registrar en el libro de registro de correspondencia recibida.

v' Pasar la documentacion en este caso al sefior presidente para su conocimiento y visto
bueno.

v" La Secretaria de la institucion da el tramite correspondiente al escrito, y su posterior

registro y archivo.

Grafico N° 4: Procedimiento de control de documentos recibidos
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Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

3.4.3.2 Procedimiento de control de documentos enviados

En el Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Garcia Moreno, los
documentos que envian internamente o externamente no tienen un seguimiento en el
tramite, para la cual es muy importante que todas aquellas comunicaciones que la
secretaria asignada redacte y las envia a las diferentes dependencias, siga los siguientes

pasos para una respuesta rapida y oportuna.
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ASIRNERNERN

Asignar la numeracion correlativa al documento para su contestacion.

Verificar que los datos del escrito concuerden con la institucion a la que se va a
enviar.

Revisar que los documentos contengan las respectivas firmas de responsabilidad y
sello de la institucion.

Registrar el documento en el libro de registro de correspondencia enviada.

Enviar el original y copia de la correspondencia al destinatario respectivo.

Registro de la copia del documento enviado.

Retorno del recibido a la institucion y archivo
Grafico N° 5: Procedimiento de control de documentos enviados
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Elaborado por: Cumbicos D. (2016)
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3.4.4 Cadena de valor:

Porter M. (1985), define a la cadena de valor como: La suma de los beneficios
percibidos que el cliente recibe menos los costos percibidos por €l al adquirir y
usar un producto o servicio. La cadena de valor es esencialmente una forma de
andlisis de la actividad empresarial mediante la cual descomponemos una
empresa en sus partes constitutivas, buscando identificar fuentes de ventaja
competitiva en aquellas actividades generadoras de valor. Esa ventaja
competitiva se logra cuando la empresa desarrolla e integra las actividades de su
cadena de valor de forma menos costosa y mejor diferenciada que sus rivales, (p.
1).

De la misma manera Quintero J. & Sénchez J. (2006), en su libro “La cadena de
valor: Una herramienta del pensamiento estratégico”, citan al autor Francés, A.
(2001), el cual sefnala que “La Cadena de valor proporciona un modelo de
aplicacion general que permite representar de manera sistematica las actividades
de cualquier organizacion, ya sea aislada o que forme parte de una corporacién”,
(381).

Se basa en los conceptos de costo, valor y margen. La cadena de valor esta conformada
por una serie de etapas de agregacién de valia, de aplicacion general en los procesos

productivos.

La cadena de valor proporciona:

e Un esquema coherente para diagnosticar la posicion de la empresa respecto de sus

competidores.

e Un procedimiento para definir las acciones tendentes a desarrollar una ventaja

competitiva sostenible.
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3.4.4.1 Elementos de la cadena de valor:

La cadena empieza con el suministro de materia prima y continua a lo largo de la
produccién departes y componentes, la fabricacion y el ensamble, la distribucién al

mayor y de tal hasta llegar al usuario final del producto o servicio.

Una cadena de valor genérica esta constituida por tres elementos bésicos:

e Las Actividades Primarias, son aquellas que tienen que ver con el desarrollo del
producto, su produccidn, las de logistica y comercializacion y los servicios de post-
venta.

e Las Actividades de Soporte a las actividades primarias, se componen por la
administracion de los recursos humanos, compras de bienes y servicios, desarrollo
tecnoldgico (telecomunicaciones, automatizacion, desarrollo de procesos e
ingenieria, investigacion), las de infraestructura empresarial (finanzas, contabilidad,
gerencia de la calidad, relaciones publicas, asesoria legal, gerencia general).

e EIl Margen, que es la diferencia entre el valor total y los costos totales incurridos por

la empresa para desempefiar las actividades generadoras de valor.

Para el mejoramiento del archivo y manejo del mismo, del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural Garcia Moreno, se plantea el siguiente esquema que

permitira establecer una cadena de valor a las actividades archivisticas:
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Grafico N° 6: Cadena de valor
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Fuente: Quintero J. & Sanchez J. (2006)
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

ACTIVIDADES PRIMARIAS

3.4.5 Instrumentos:

Raual R. (2006), menciona que “El volumen y el tipo de informacioén cualitativa y
cuantitativa que se recaben en el trabajo de campo deben estar plenamente justificados
por los objetivos y la hipotesis de la investigacion, o de lo contrario se corre el riesgo de
recopilar datos de poca o ninguna utilidad para efectuar un analisis adecuado del

problema”, (p. 197).

Los instrumentos que se utilizaron para la recopilacion de la informacion fueron la
aplicacion de Guia de entrevistas y desarrollo de Cuestionarios con el conocimiento y
participacion de los actores institucionales. Esta etapa se soportd en la revision de

documentacién de archivo de la Institucion y documentos electrénicos como:

1. Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial

2. Revision bibliografica en temas relacionados al manejo de archivo, desarrollo
institucional, y archivos bibliogréaficos,

3. La Constitucion de la Republica del Ecuador; Codigo Orgénico de Organizacion
Territorial Autonomia y Descentralizacion (COOTAD); Ley Organica de
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Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica (LOTAIP), Ley de la Contraloria
General del Estado.

4. Internet.

3.5 RESULTADOS

Para la realizacion del procesamiento y analisis de los datos, se utiliz6 calculos
estadisticos, se contd con el paquete informéatico Excel el mismo que ayudd para el
procesamiento y analisis de la informacidn recolectada, se graficd los resultados

utilizando pasteles para facilitar la interpretacion de los mismos.

Las encuestas se realizaron tomando como muestra el total de personal administrativo
(8) del GADPR Garcia Moreno y 284 encuestados, habitantes de la Parroquia Garcia
Moreno. Las encuestas se realizaron conforme a las dos variables establecidas, total 24

preguntas.
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A. Encuesta aplicada al personal administrativo del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural Garcia Moreno

1. ¢Usted considera que la institucion, cuenta con un archivo actualizado?

Tabla N° 3: La institucidn, cuenta con un archivo actualizado N° A.1.

ALTERNATIVAS N° DE ENCUESTADOS PORCENTAJE
Sl 2 25
NO 6 75
TOTAL 8 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Gréfico N° 7: Andlisis porcentual de los encuestados N° A.1

Grafico N°7
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Analisis: Del total de los encuestados un 25 % contesto que si, que la entidad cuenta
con un archivo actualizado, mientras que el 75% manifesto que la institucion no cuenta

con un archivo actualizado.
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2. ¢El archivo de documentos de la institucidn, esta bien conservado?

Tabla N° 4: Archivo de la institucion esta bien organizado N° A.2.

ALTERNATIVAS | N° DE ENCUESTADOS PORCENTAJE
Sl 2 25
NO 6 75
TOTAL 8 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Gréfico N° 8: Analisis porcentual de los encuestados N° A.2.

Grafico N° 8

N
25%

SI mNO

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Analisis: Del total de los encuestados un 25 % contestd que si, que el archivo de la
institucion esta bien conservado, mientras que el 75% manifest que la institucion no

esta bien conservado el archivo.
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3. ¢Creé usted necesario que se sistematice el archivo de la institucién?

Tabla N° 5: Es necesario que se sistematice el archivo de la institucion N° A.3.

ALTERNATIVAS | N° DE ENCUESTADOS PORCENTAJE
Sl 7 87
NO 1 13
TOTAL 8 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Grafico N° 9: Analisis porcentual de los encuestados N° A. 3.

Grafico N° 9
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Anélisis: Del total de los encuestados un 87 % contestd que si, es necesario que se
sistematice el archivo de la institucion, mientras que el 13% manifesto que la institucion

no debe sistematizar el archivo.
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4. ¢Con la sistematizacion del archivo institucional, mejorara la informacion?

Tabla N° 6: El archivo institucional mejorara con la sistematizacion N° A.4.

ALTERNATIVAS | N° DE ENCUESTADOS PORCENTAJE

Sl 8 100
NO 0 0
TOTAL 8 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Grafico N° 10: Analisis porcentual de los encuestados N° A.4.

Grafico N° 10
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Anélisis: Del total de los encuestados el 100 % contestdé que si, que, con la

sistematizacion del archivo institucional, mejorara la informacion.
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5. ¢La aplicacion de técnicas archivisticas para organizar el archivo institucional,

mejoraré el control de ingreso y salida de la documentacion?

Tabla N° 7: La aplicacion de técnicas archivisticas mejorara la documentacion N°
A5,

ALTERNATIVAS | N° DE ENCUESTADOS PORCENTAJE

Sl 8 100
NO 0 0
TOTAL 8 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Grafico N° 11: Analisis porcentual de los encuestados N° A.5.

Grafico N° 11
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Analisis: Del total de los encuestados el 100 % contestd que si, que la aplicacién de
técnicas archivisticas para organizar el archivo institucional, mejorara el control de

ingreso y salida de la documentacion.
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6. ¢Considera que la atencion otorgada al usuario satisface las necesidades del

cliente?

Tabla N° 8: La atencion otorgada al usuario satisface las necesidades del cliente
N° A.6.

ALTERNATIVAS | N° DE ENCUESTADOS PORCENTAJE

Sl 7 87
NO 1 13
TOTAL 8 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Grafico N° 12: Analisis porcentual de los encuestados N° A.6.

Grafico N° 12
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Anélisis: Del total de los encuestados un 87 % contestd que si, considera que la
atencion otorgada al usuario satisface las necesidades del cliente, mientras que el 13%

manifesto que la institucion no satisface las necesidades de cliente.
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7. ¢Usted como empleado de la institucion, entrega oportunamente la informacion
y documentos requeridos por el usuario?

Tabla N° 9: Como empleado entrega oportunamente la informacion N° A.7.

ALTERNATIVAS | N° DE ENCUESTADOS PORCENTAJE

Sl 8 100
NO 0 0
TOTAL 8 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Gréfico N° 13: Andlisis porcentual de los encuestados N° A.7.

Grafico N° 13
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Analisis: Del total de los encuestados el 100 % contestd que si, se entrega

oportunamente la informacién y documentos requeridos por el usuario.
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8. ¢Si existiera un reglamento interno para el manejo del archivo de la institucion,

usted lo cumpliria?

Tabla N° 10: Si existiera un reglamento interno en manejo de archivo usted lo

cumpliria N° A.8.

ALTERNATIVAS | N° DE ENCUESTADOS PORCENTAJE

Sl 6 75
NO 2 25
TOTAL 8 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Gréfico N° 14: Analisis porcentual de los encuestados N° A.8.

Gréfico N° 14
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Anélisis: Del total de los encuestados un 75 % contesto que si, cumpliria el reglamento
interno para el manejo de archivo, mientras que el 25% manifestd que la institucion no

cumpliria el reglamento interno.
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9. ¢Usted considera que el personal esta en capacidad de manejar el archivo de la

institucion?

Tabla N° 11: El personal esta en capacidad de manejar el archivo N° A.9.

ALTERNATIVAS | N° DE ENCUESTADOS PORCENTAJE

Sl 7 87
NO 1 13
TOTAL 8 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Grafico N° 15: Analisis porcentual de los encuestados N° A.9.

GRAFICO N° 15

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Anélisis: Del total de los encuestados un 87 % contestd que si, considera que el
personal esta en capacidad de manejar el archivo de la institucion, mientras que el 13%
manifestd que el personal no tiene la capacidad para manejar el archivo.

58



10. ¢Creé usted que la estabilidad de los funcionarios encargado del manejo del
archivo de la institucion ayudara en el control del mismo?

Tabla N° 12: Estabilidad de funcionario encargado del archivo ayudara al control
N° A.10.

ALTERNATIVAS | N° DE ENCUESTADOS PORCENTAJE

Sl 7 87
NO 1 13
TOTAL 8 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Grafico N° 16: Analisis porcentual de los encuestados N° A.10.

Grafico N° 16
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Analisis: Del total de los encuestados un 87 % contesté que si, creé que la estabilidad
de los funcionarios encargado del manejo del archivo de la institucion ayudara en el
control del mismo, mientras que el 13% manifestdé que no creé que la estabilidad de
los funcionarios encargado del manejo del archivo de la institucion ayudara en el

control del mismo.
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11. ¢Usted esta de acuerdo en que destine un area especial para conservacion de la

documentaciéon?

Tabla N° 13: Usted esta de acuerdo que se destine un area especial para el archivo
N° A.11.

ALTERNATIVAS | N° DE ENCUESTADOS PORCENTAJE

Sl 7 87
NO 1 13
TOTAL 8 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Gréfico N° 17: Anélisis porcentual de los encuestados N° A.11.

Gréafico N° 17
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Analisis: Del total de los encuestados un 87 % contesto que si, esta de acuerdo en que
destine un area especial para conservacién de la documentacion, mientras que el 13%

manifestd que no se destine un area especial para conservacion de la documentacion.
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12. ¢Usted considera que se debe capacitar al talento humano en el manejo del

archivo de la instituciéon?

Tabla N° 14: Capacitar al talento humano en el manejo del archivo de la
institucion N° A.12.

ALTERNATIVAS | N° DE ENCUESTADOS PORCENTAJE

Sl 8 100
NO 0 0
TOTAL 8 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Gréfico N° 18: Anélisis porcentual de los encuestados N° A. 12.

Grafico N° 18
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Analisis: Del total de los encuestados el 100 % contestd que si, considera que se debe

capacitar al talento humano en el manejo del archivo de la institucion.
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B. Encuesta dirigida a los usuarios del Gobierno Autonomo Descentralizado
Parroquial Rural Garcia Moreno.

1. -¢Usted creé que el servicio que presta la Junta Parroquial es eficiente al
momento de realizar un tramite?

Tabla N° 15: El servicio de la Junta Parroquial es eficiente N° B.1.

ALTERNATIVAS | N° DE ENCUESTADOS PORCENTAJE
NUNCA 19 7
A VECES 180 63
SIEMPRE 85 30
TOTAL 284 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Gréfico N° 19: Anélisis porcentual de los encuestados N° B. 1.

Gréafico N° 19
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Anélisis: Del total de los encuestados un 7 % contesté que nunca el servicio es
eficiente, mientras que el 63 % manifestd que a veces es eficiente y el 30% responde

que siempre, el servicio que presta la Junta Parroquial es eficiente al momento de
realizar un tramite.
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2.- ¢Considera usted que el trato al usuario es el apropiado?

Tabla N° 16: El trato al usuario es el apropiado N° B.2.

ALTERNATIVAS | N° DE ENCUESTADOS PORCENTAJE
NUNCA 25 9
A VECES 143 50
SIEMPRE 116 41
TOTAL 284 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Gréfico N° 20: Anélisis porcentual de los encuestados N° B. 2.

Gréafico N° 20
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Anélisis: Del total de los encuestados un 9 % contestd que nunca es apropiado el trato,
mientras que el 50 % manifestd que a veces es apropiado el trato y el 41% responde

que siempre, el trato al usuario es el apropiado.
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3.- ¢Cuando requiere de alguna informacion le entregan de manera rapida y
oportuna?

Tabla N° 17: La informacion le entregan de manera rapida y oportuna N° B.3.

ALTERNATIVAS N° DE ENCUESTADOS PORCENTAJE
NUNCA 30 11
A VECES 176 62
SIEMPRE 78 27
TOTAL 284 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Gréfico N° 21: Anélisis porcentual de los encuestados N° B. 3.

Grafico N° 21
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Analisis: Del total de los encuestados un 11 % contestdé que nunca la informacién es
entrega de manera rapida y oportuna, mientras que el 62 % manifestd que a veces se
entrega la informacién de manera rapida y oportuna y el 27% responde que siempre, la
entrega de la informacion es rapida y oportuna.
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4.- ¢A observado usted que existe organizacion de la documentacién dentro de la
institucion?

Tabla N° 18: Existe organizacion de la documentacion dentro de la institucion N°

B.4.
ALTERNATIVAS | N° DE ENCUESTADOS PORCENTAJE
NUNCA 115 41
A VECES 114 40
SIEMPRE 55 19
TOTAL 284 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016

Gréfico N° 22: Anélisis porcentual de los encuestados N° B. 4.

Grafico N° 22
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Analisis: Del total de los encuestados un 41 % contestd que nunca se organiza la
informacion, mientras que el 40 % manifestd que a veces se organiza la informacion y

el 19% responde que siempre, se organiza la informacidn en la institucion.
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5.- ¢Se ha perdido algin documento durante el proceso de gestion de

informacién?

Tabla N° 19: Se ha perdido algun documento en el proceso de gestion N° B.5.

ALTERNATIVAS | N° DE ENCUESTADOS PORCENTAJE
NUNCA 115 40
A VECES 130 46
SIEMPRE 39 14
TOTAL 284 100%

Fuente: Encuesta

Elaborado por: Cumbicos D. (2016

Grafico N° 23: Analisis porcentual de los encuestados N° B. 5.

Grafico N° 23
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Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Analisis: Del total de los encuestados un 40 % contestd que nunca se ha perdido algin

documento, mientras que el 46 % manifesté6 que a veces se pierden documentos y el

14% responde que siempre, se pierde documentos en la institucion.
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6.- ¢ Considera usted que tener un archivo organizado contribuye al buen servicio y
atencion a los usuarios?

Tabla N° 20: Un archivo organizado contribuye al buen servicio y atencion a los
usuarios N° B.6.

ALTERNATIVAS | N° DE ENCUESTADOS PORCENTAJE
NUNCA 25 9
A VECES 65 23
SIEMPRE 194 68
TOTAL 284 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016

Gréfico N° 24: Anélisis porcentual de los encuestados N° B. 6.

Grafico N° 24
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Anélisis: Del total de los encuestados un 9 % contestd que nunca se ha tenido un
archivo bien organizado, mientras que el 23 % manifestd que a veces se ordenan los

archivos y el 68% responde que siempre, se encuentra ordenado el archivo.
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7.- ¢Considera usted que el personal a cargo posee conocimientos sobre el manejo
de la documentacion?

Tabla N° 21: El personal a cargo poseen conocimientos en manejo de la
documentacion N° B.7.

ALTERNATIVAS N° DE ENCUESTADOS PORCENTAJE
NUNCA 76 27
A VECES 129 45
SIEMPRE 79 28
TOTAL 284 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016

Gréfico N° 25: Anélisis porcentual de los encuestados N° B. 7.

Gréfico N° 25
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Analisis: Del total de los encuestados un 27 % contestd que nunca el personal posee
conocimientos sobre manejo de documentacion, mientras que el 45 % manifest6 que a
veces el personal posee conocimientos Yy el 28% responde que siempre, el personal
demuestra conocimiento en el manejo de los documentos.
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8.- ¢Creé usted que si existiera un documento de estrategias para el manejo de
archivo mejoraria la organizacion documental?

Tabla N° 22: Si existiera documento de estrategias mejoraria la organizacion
documental N° B.8.

ALTERNATIVAS N° DE ENCUESTADOS PORCENTAJE
NUNCA 10 3
A VECES 67 24
SIEMPRE 207 73
TOTAL 284 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016

Gréfico N° 26: Andlisis porcentual de los encuestados N° B. 8.

Gréafico N° 26
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Analisis: Del total de los encuestados un 3 % contestd que nunca mejoraria el manejo
del archivo, aunque existiera una estrategia, mientras que el 24 % manifestd que a veces
es necesario una estrategia para el manejo del archivo y el 73% responde que siempre,
que la estrategia ayudara a mejorar el manejo del archivo.

69



9.- ¢ Considera usted que el tramite seria mas agil si existiera una normativa para
el manejo de archivo?

Tabla N° 23: El tramite seria agil si existiera una normativa en manejo de archivo

N° B.9.
ALTERNATIVAS N° DE ENCUESTADOS PORCENTAJE
NUNCA 15 5
A VECES 56 20
SIEMPRE 213 75
TOTAL 284 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016

Gréfico N° 27: Anélisis porcentual de los encuestados N° B.9

ENunca MAveces MSiempre

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Analisis: Del total de los encuestados el 5% contesto que nunca seria mas agil aunque
existiera una normativa para el manejo de archivo, el 20% indico que a veces seria mas
agil el manejo de archivo y el 75 % contesto que siempre, el tramite seria mas agil con
la normativa de archivo.

70



10.- ¢ Se evitaria la pérdida de documentos si existira una guia para el manejo del
archivo?

Tabla N° 24: Se evitaria la pérdida de documentos si existiera una guia para el
archivo N° B.10.

ALTERNATIVAS N° DE ENCUESTADOS PORCENTAJE
NUNCA 21 7
A VECES 82 29
SIEMPRE 181 64
TOTAL 284 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Grafico N° 28: Analisis porcentual de los encuestados N° B.10

B Nunca MAveces HSiempre

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Analisis: Del total de los encuestados el 7% contesto que nunca se evitaria la perdida de
documentos, aunque existe una guia para el manejo de archivo, el 29% manifestd que a
veces se puede evitar la pérdida de documentos, mientras que el 64 % contestdé que
siempre se evitaria la pérdida de documentos si existira la guia para el manejo del
archivo.
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11.- /Qué considera usted que se deberia hacer para mejorar el sistema de archivo
de la institucion?

a. Definir un lugar adecuado

. Contratar personas con conocimiento y habilidades

C. Que el archivero cuente con estanterias adecuadas ......

d. Que el archivero cuente con un clasificador de documentos

e. Existencia de registro de entrada y salida de documentos ......

O

Tabla N° 25: Que se deberia hacer para mejorar el sistema de archivo
institucional N° B.11

ALTERNATIVAS N° DE ENCUESTADOS PORCENTAJE
a 95 34
b 126 44
c 15 5
d 24 9
e 24 8
TOTAL 284 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Grafico N° 29: Analisis porcentual de los encuestados N° B.11

u 1. Definir un lugar adecuado
m 2 Contratar personas con
conocimiento y habilidades

m 3 Que el archivero cuente con
estanterias adecuadas

4 Que el archivero cuente con
un clasificador de documentos

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Andlisis: Del total de los encuestados el 34% contesto que se debe definir un lugar
adecuado para mejor el sistema de archivo, el 44 % contestd que se debe contratar
personas con conocimientos y habilidades para un mejor manejo de archivo, el 5%
manifestd que el archivero cuente con estanterias adecuadas, el 9% que el archivero
cuente con un clasificado de documentos para mejorar el manejo de archivo y el 8%
que debe haber un registro de entradas y salidas de documentos para mejorar el sistema

de archivo institucional.
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12.- ¢ Qué estrategias considera usted que se deberian implementar para mejorar

el sistema de archivo?

P00 T

Normar el manejo del archivo
Regular el manejo del archivo
Disefiar politicas y procedimientos....
Sensibilizar a los funcionarios sobre la preservacion de los documentos......
Mejorar los procedimientos archivisticos....

Tabla N° 26: Qué estrategias se deberia implementar para mejorar el sistema de

archivo N° B.12.

ALTERNATIVAS N° DE ENCUESTADOS PORCENTAJE
a 36 13
b 23 8
c 62 22
d 119 42
e 44 15
TOTAL 284 100%

Fuente: Encuesta

Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Gréfico N° 30: Analisis porcentual de los encuestados N° B.12

Fuente: Encuesta

Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

ma.  Normar el manejo del
archivo

mb. Regular el manejo del
archivo

mc. Disefar politicas y
procedimientos

d.  Sensibilizar a los
funcionarios sobre la

preservacion de los documentos
me. Mejorar los procedimientos

archivisticos

Analisis: Del total de los encuestados el 13% contesto que se debe normar el manejo de

archivo como estrategia para mejorar el sistema de archivo, el 8% que se debe regular el

manejo de archivo como estrategia, el 22% manifestd que se debe disefiar politicas y

procedimientos como estrategia para el manejo de archivo, el 42 % contesto que se

debe sensibilizar a los funcionarios sobre la preservacién de los documentos como

estrategia y el 15% que se debe mejorar los procedimientos archivisticos como

estrategia para implementar un mejor sistema de archivo..
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3.6 VERIFICACION DE LA IDEA A DEFENDER

Gonzalez G. (1985), establece lo siguiente “Se define a X? como la suma de cuadrados
de variables independientes, normalmente distribuidas, con media y variancia uno” (p.
105-106).

Ho: Idea a defender alternativa H1: Idea a defender Nula

Ho. Con un disefio de estrategias y tacticas orientadas al mejoramiento del archivo, para
el Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial Rural Garcia Moreno, se ayudara a
mantener organizada, sistematizada, procesada la documentacion para optimizar el
tiempo, recursos obteniendo de manera agil y oportuna la informacion de los registros

requeridos por la institucion, agregando valor a la gestion.

H1. Con un disefio de estrategias y tacticas orientadas al mejoramiento del archivo, para
el Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Garcia Moreno, no se ayudara
a mantener organizada, sistematizada, procesada la documentacion para optimizar el
tiempo, recursos obteniendo de manera &gil y oportuna la informacion de los registros
requeridos por la institucion, agregando valor a la gestion.

Meétodo utilizado

Con el objeto de comprobar la idea a defender establecida en la presente investigacion
se emplea la prueba de Chi-cuadrado, el cual es un método Util para determinar si dos

variables estan relacionadas o no.

Determinacion del grado de libertad

Tabla N° 27: Calculo del Grado de libertad
DETERMINACION DEL GRADO DE LIBERTAD

FORMULA CALCULO
Gl = (f-1) (c-1), donde: Gl = (f-1) (c-1)
Gl = Grado de libertad Gl=(2-1) (2-1)
F = Filas Gl=1
C = Columnas

Elaborado por: Cumbicos D. (2016)
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Chi- Cuadrado segun la Tabla
Grado de libertad=1

Nivel de confianza =0.05
X2t=3.84X2t=3.84

Tabla N° 28: Grados de libertad - Chi Cuadrado

Probabilidad de un valor superior - Alfa (o)

Grados libertad| 0,1 0,05| 0,025 0,01 0,005
1 2,71 3,84 5,02 6,63 7,88

2 4,61 5,99 7,38 9,21 10,6

3 6,25 7,81 9,35 11,34 12,84

4 7,78 9,49 11,14 13,28 14,86

5 9,24 11,07 12,83 15,09 16,75

Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

A. Calculo del Chi-cuadrado

» Variable dependiente: Pregunta N° A.2. ¢El archivo de documentos de la institucion,
esta bien organizado?
» Variable independiente: Pregunta N° A.4 ;Con la sistematizacion del archivo

institucional, mejorara la informacion?

Tabla N° 29: Calculo del Chi-cuadrado

ALTERNATIVA VARIABLE

DEPENDIENTE | INDEPENDIENTE | Total
Sl 2 8 10
NO 6 0 6
TOTAL 8 8 16

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)
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Frecuencia observada y esperada

Para obtener las frecuencias esperadas multiplicamos el total de cada fila por el total de
cada columna dividido para el total de la muestra de las dos variables. Fe= (T. Fila* T.
Columna) / N

Tabla N° 30: Frecuencia observada y esperada

(Fo)OBSERVADO | (Fe)ESPERADO = 2o — el
2 5 18
8 5 18
6 3 3
0 3 3
16 16 9,6

Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Resultado del Chi-cuadrado
Chi-Cuadrado calculado = 9,6
X2¢=9,6>X%t =384

B. Calculo del Chi-cuadrado

» Variable dependiente: Pregunta N° B.3 ;Cuando requiere de alguna informacion le
entregan de manera rapida y oportuna?
» Variable independiente: Pregunta N° B.5 ;Se ha perdido algin documento durante el

proceso de gestion de la informacion?

Tabla N° 31: Calculo del Chi-cuadrado

VARIABLE
ALTERNATIVA Total
DEPENDIENTE | INDEPENDIENTE
Nunca 115 30 145
A veces 130 176 306
Siempre 39 78 117
TOTAL 284 284 568

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)
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Frecuencia observada y esperada

Para obtener las frecuencias esperadas multiplicamos el total de cada fila por el total de
cada columna dividido para el total de la muestra de las dos variables. Fe= (T. Fila* T.

Columna) / N

Tabla N° 32: Frecuencia observada y esperada

(Fo)OBSERVADO | (Fe)ESPERADO 7 = 2 = e

30 72,5 24,91
115 72,5 24,91
176 153 3,46
130 153 3,46
78 58,5 6,5

39 58,5 6,5

568 568 69,74

Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Resultado del Chi-cuadrado
Chi-Cuadrado calculado = 69,74
X2 ¢ =69,74>X*t = 3,84

Andlisis

De acuerdo a este resultado se obtuvo que X2 c(A y B), es mayor que el X?t(A y B), lo
cual nos lleva a aceptar la idea a defender de la investigacion, es decir: “Realizar el
disefio de estrategias, tacticas, orientado al mejoramiento del archivo y manejo del
mismo, para salvaguardar la documentacion, optimizar tiempo cuando se requiera
informacion de los procesos, del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural
Garcia Moreno, del Cantdn Francisco de Orellana, Provincia de Orellana y rechazar la

idea a defender nula.
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CAPITULO IV: MARCO PROPOSITIVO

4.1 TITULO DE LA PROPUESTA

Disefio de estrategias para el archivo del Gobierno Auténomo Descentralizado
Parroquial Rural Garcia Moreno, Canton Francisco de Orellana y Provincia de Orellana.

4.2 DATOS INFORMATIVOS

Institucion Ejecutora: Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural

Garcia Moreno

Parroquia: Garcia Moreno

Canton: Francisco de Orellana

Provincia: Orellana

Direccién: Via los zorros km 8 margen izquierdo.

Teléfono: 063068514

E-mail: gadprgarciamoreno@hotmail.com

4.3 JUSTIFICACION

Las competencias exclusivas de los gobiernos parroquiales se encuentran enmarcadas
en la ley del Codigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y
Descentralizacion (COOTAD); la cual establece las obligaciones y responsabilidades
que tienen los funcionarios y funcionarias al frente de la institucion en la cual se
plantea realizar esta investigacion, el cuidado, mantenimiento de los bienes y servicios

publicos ya que estan sujetos a controles rigorosos por la Contraloria General del
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Estado, deben preocuparse por precautelar la documentacion de los servicios que
brindan a la ciudadania de todos los departamentos, que es la memoria de todas las
actividades y convenios juridicos que han realizado en beneficio de los habitantes de la
parroquia de cada administracion, esto es un justificativo de las gestiones que los
funcionarios realizan en beneficio de toda la poblacién segin las necesidades que

poseen.

Este trabajo de investigacion busca aportar a la colectividad con informacion técnica ya
que siempre he estados pendiente del accionar de las entidades del sector publico y sus
mecanismos de aplicacion y como estos se ejecutan conforme las necesidades de
servicios publicos que demanda la poblacion, razén fundamental que justifica realizar
este trabajo que aporte y genere un informe de conclusiones y recomendaciones para la
toma de decisiones de los administradores del Gobierno Autdnomo Descentralizado
Parroquial Rural Garcia Moreno, como también se propone la aplicacion de un disefio
de estrategias para mejorar el archivo, que contribuya en el mejoramiento de los

procesos que estan bajo la responsabilidad del personal de secretaria.

4.4 OBJETIVOS

4.4.1 Objetivo General

Realizar el disefio de estrategias, tacticas, orientado al mejoramiento del archivo y
manejo del mismo, para salvaguardar la documentacion, optimizar tiempo cuando se
requiera informacién de los procesos, del Gobierno Auténomo Descentralizado
Parroquial Rural Garcia Moreno, del Canton Francisco de Orellana, Provincia de

Orellana.

4.4.2 Objetivos Especificos

e Revisar la bibliografia existente sobre el manejo del archivo en instituciones
publicas.
e Evaluar los departamentos para verificar el flujo de la correspondencia y

conservacion de archivo.
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e Elaborar estrategias para el manejo adecuado del archivo, que permita mejorar las

técnicas de archivo en los documentos de la institucion.

4.4.3 Anadlisis del FODA

En vista que la institucion presenta dificultades en la organizacion, clasificacion y
conservacion del archivo en los diferentes Departamentos de servicio a la ciudadania,
procedo a realizar un analisis de sus fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas,

para buscar las alternativas de solucion al correcto manejo del archivo institucional.

Tabla N° 33: Anélisis del FODA

FORTALEZA

OPORTUNIDADES

v’ Existencia de marco legal vigente para
la gestion del Gobierno Parroquial.

v" Existencia de actualizacion del Plan
de Desarrollo 'y Ordenamiento

Territorial.

v" Cuenta con Técnico en Planificacion.

v/ Adecuar el area para el archivo
general.
v’ Mejorar la custodia del archivo

institucional
v Aplicar las estrategias e instructivo
para la correcta conservacion del

archivo.

DEBILIDADES

AMENAZAS

v" Insuficiencia de recursos econémicos.

v’ Limitados espacios fisicos para el
mobiliario.

v Talento Humanos no capacitado en

manejo de archivo.

v Glosa administrativa por pérdida de
documentos de los procesos de los
servicios brindados a los moradores
por la Contraloria General del Estado.

v Habitantes insatisfechos por no

cumplir

(LOTAIP).

v’ Retraso en

con lo que dispone la
los procesos de los
tramites segun las necesidades de cada
comunidad con otras instituciones

publicas.

Elaborado por: Cumbicos D. (2016)
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4.4.3.1 El Registro Oficial # 67 de 25 de julio del 2005, el Consejo Nacional de
Archivos, Direccion del Sistema Nacional de Archivos, establece el Instructivo de
Organizacion Basica y Gestion de Archivos Administrativos, donde menciona lo

siguiente:

Que: EI Reglamento a la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, en la Disposicion General ordena que el Sistema Nacional de Archivo se
prepare y expida, un instructivo para que las instituciones sometidas a dicha Ley
Organica, cumplan con sus obligaciones relativas a archivos y custodia de informacion,

afin de poner a disposicién de quienes legal y justificadamente la necesiten.

Los archivos de las instituciones publicas y privadas representan la gestion de cada una
de ellas y la memoria de las actividades cumplidas en la administracién. Estos archivos
constituyen testimonios juridicos y administrativos para los ciudadanos y para el propio
Estado, por lo que se hace necesario salvaguardar los documentos que forman parte del
Acervo documental que constituira la historia y patrimonio del Estado.

4.4.3.1 Instructivo de Procedimientos para el Manejo y Archivo Documental

EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL
RURAL GARCIA MORENO

Considerando:

Que, el COOTAD en el Articulo 63.- Naturaleza juridica. - Los gobiernos auténomos
descentralizados parroquiales rurales son personas juridicas de derecho publico, con
autonomia politica, administrativa y financiera. Estaran integrados por los oOrganos

previstos en el este Cadigo para el ejercicio de las competencias que les corresponden.

Que, el Titulo. - "Documentacion de Respaldo y su Archivo™ de la Norma de Control
Interne para el Sector Publico No. 210-04, determina que todos los documentos de
caracter administrativo y financiero deberan estar organizados de acuerdo al sistema de
archivo adoptado por la cantidad, debiendo responder a la realidad y a las necesidades

institucionales;

81



Que, es necesario regular, controlar y estandarizar el manejo de los documentos en
sus diferentes fases en las dependencias que conforman el Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural Garcia Moreno; asi como disponer de Archivo Central
que demande los mismos procedimientos a los Archivos de la Presidencia,
Secretaria/Tesorera y Unidades Operativas, para que se mantengan organizados en

forma moderna y técnica;

Que, resulta imprescindible expedir "EIl Instructivo de Procedimientos para el Manejo
y Archivo Documental de la Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural
Garcia Moreno" conforme a la normativa legal vigente en el pais;

En uso de las atribuciones que le confiere el COOTAD, en su Articulo 67.-

Atribuciones de la junta parroquial rural.

Expide

El Instructivo de Procedimientos para el Manejo y Archivo Documental del Gobierno

Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Garcia Moreno.

De las Generalidades

Art. 1.- Objetivos. - El presente instructivo tiene como objetivos: estandarizar los
procedimientos del manejo documental en las dependencias del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural Garcia Moreno"; llevar un sistema unificado de

archivo; y, proporcionar informacion generada en la institucion.

Art. 2.- Responsables. - Para facilitar el manejo de los documentos, el tramite sera
desconcentrado, debiendo la Secretaria/Tesorera, administrar los documentos
pertenecientes a la Presidencia, Secretaria/Tesorera y de aquellos documentos que
hayan sido preparados para la firma de dichas autoridades. De igual forma,
administraran los documentos generados de las Unidades Técnicas y de aquellos

documentos inherentes a su trabajo.

Sera responsabilidad de cumplir las tareas inherentes al cargo, el personal de secretarias

y los demas que se hallen involucrados en el manejo de documentos.
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Las fases que contempla el flujo de los tramites en cada area, esto es, ingreso y
despacho, estd a cargo del personal del area de Secretaria/Tesorera; y, en cuanto al

tramite, le corresponde a cada una de las areas.

Es obligacion de todas las areas del Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial
Rural Garcia Moreno”, asi como de su personal; observar y aplicar las normas,
procedimientos, mecanismos y demas disposiciones legales y reglamentarias que se

encuentran vigentes.

Art. 3.- Propiedad. - Toda documentacion o correspondencia de caracter oficial que se
genera o que ingresa al Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial Rural Garcia

Moreno", es propiedad de la institucion.

Del manejo documental

Art. 4.- Procedimientos. - La documentacion puede originarse de un agente externo
que requiere de contestacion oportuna por parte de las autoridades de la Institucion; asi
como también de agentes internos - autoridades, funcionarios y empleados del Gobierno
Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Garcia Moreno"”, en ambos casos se debe

seguir una secuencia de pasos, dependiendo si el agente es interno o externo.

a. Documento proveniente de agentes interno.

La documentacion interna entre autoridades, funcionarios y empleados de la Gobierno
Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Garcia Moreno, se receptara por la auxiliar
de secretaria a fin de ser atendida de manera oportuna, debiendo ser registrada para el
control respectivo. Ingresada y registrada la documentacion interna, serd entregada al

jefe inmediato para que proceda a disponer lo que corresponda.

Las comunicaciones deberan realizarse mediante memorando interno, en hoja papel
bond, con el logotipo institucional, que incluya en la parte superior: nimero de memo
secuencial de menor a mayor con las siglas del area emisor y del primer apellido de la
persona que elabor6 el documento, y el afio; luego se debe incluir los nombres del
funcionario emisor y su cargo; nombres del destinatario y su cargo; el tema a tratarse; y,
el lugar y fecha de emision del documento.
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Se elaboraran dos originales, que reposaran, uno en la dependencia emisora y otro en la

destinataria, para su archivo a cargo de las Secretarias.

b. Documentos provenientes de agentes externos.

Consultas y comunicaciones. En cuanto a la documentacion externa dirigida al
Presidente del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Garcia Moreno,
sera receptada por la auxiliar de secretaria, debiendo estampar en el documento, de
manera clara y legible: la fecha y hora de recepcion y su rubrica y el sello institucional;

asignando un nimero al documento, que permitira identificarlo.

Asimismo, debera llenar el formulario "Hoja de Tramite de Documentos”, que se
encuentra encuadernado a manera de libro y que sirve para el control y referencia del
documento recibido, sin perjuicio que el registro se encuentre en sistema

computarizado.

En el formulario existen espacios que deben ingresarse, para el cual es necesario
mantener la numeracion en forma estricta del menor al mayor, debiendo hacer constar
en el documento recibido el nimero que le corresponde junto a la fecha; en la auxiliar
de secretaria y en las areas que dispongan de un control sistematizado lo utilizaran

como principal referencia.

Posteriormente, el documento externo serd enviado a la Secretaria/Tesorera,
procediendo a registrarlo e inmediatamente entregarlo al presidente a fin de que
disponga lo que corresponda. En caso de ser delegado a un area técnica, la auxiliar de
secretard, registra la salida del documento y lo entrega al Jefe de area para que proceda

conforme a la disposicion del sefior presidente.

Una vez realizado el documento de contestacion, serd impreso en papel membretado,
haciendo constar el lugar y fecha de emision; asi como el niamero de oficio, abreviatura
del area y del primer apellido de la persona que elabord el documento, el afio, y la
rabrica del Jefe de &rea. ElI documento sera impreso en dos originales, que seran

enviados al Presidente para la firma correspondiente, previa su registro de salida.
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Una vez legalizado el documento sera distribuido de la siguiente manera: uno para el
area emisora, otro al &rea de secretaria para que envié al destinatario, la auxiliar de
secretaria ingresara y registrara en la "Hoja de Tramite de Documentos™ el nimero de
oficio de contestacion que corresponda, entregara un original al interesado y una copia

simple reposara en la secretaria/ tesorera.

Contratos y convenios. - Cuando se trata de contratos y convenios, la documentacion
se ingresara al area de secretaria/Tesorera, a través de la persona encargada, debiendo
estampar en el documento, de manera clara y legible: la fecha y hora de recepcion y su

rabrica en el sello institucional; asignando un nimero de documento.

La auxiliar de secretaria al recibir la documentacion, llenara el formulario "Hoja de
Tramite de Documentos”, que se encuentra encuadernado a manera de libro y que sirve
para el control y referencia del documento recibido, sin perjuicio que el registro se

encuentre en sistema computarizado.

En el formulario existen espacios que deben ser llenados, para lo cual es necesario
mantener la numeracion en forma estricta del menor al mayor, debiendo hacer constar

en el documento recibido el numero que le corresponde junto a la fecha.

Del archivo e informacién

Art. 5.- Archivo e informacidén. Para administrar los documentos que se encuentran en

los archivos y proporcionar informacion se debe observar los siguientes pasos:

a. Para el archivo, se debe utilizar las referencias con los datos que se dispone en el
documento ingresado y en la "Hoja de Control de Documentos”, por lo que es
obligacion de la auxiliar de secretaria informar las consultas que sean solicitadas de

los documentos que mantiene en custodia y archivo.
b. Los archivos que existen en la Presidencia, Secretaria/Tesorera y areas operativas

del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Garcia Moreno, deben

permanecer bajo la custodia de la Secretaria/Tesorera.
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Los Archivos de la Presidencia, Secretaria/Tesorera y 4areas técnicas, conservan
documentos de acuerdo a su importancia, conforme lo determina la Ley del Sistema
Nacional de Archivos y su Reglamento, la Ley Organica de Administracion Financiera
y Control, la Norma Técnica de Control No. 210-04, y demas leyes y reglamentos

conexaos.

Los documentos por su importancia son: permanentes por su contenido historico;
contables y financieros que se sujetan a la Ley Organica de Administracion Financiera'y
Control (LOAFYC); vy, transitorios lo de un periodo de duracion limitado segun el tipo

de documento.

Aquellos documentos que se conservan en el Archivo Central, y que se consideran
documentos permanentes se deben guardar en medios sistematizados o digitalizados,

pudiendo utilizar el escaner.

Los documentos que pertenecen a los Archivos de la Presidencia, Secretaria/Tesoreria y
areas técnicas, deben permanecer durante el tiempo que se determine y luego pasar a
conformar el Archivo Central en el sitio destinado para cada area, permaneciendo
organizados conforme dictan las Leyes vigentes y custodiados por la

secretaria/Tesorera.

c. Para mantener la responsabilidad de custodia y control se debe realizar inventarios
conforme lo determina "La Norma Técnica de Control para Evaluar y Eliminar los
Documentos de los Archivos del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial
Rural Garcia Moreno"; y en caso de cambio de funciones, la persona asignada debe
preparar el Acta de Entrega - Recepcién de los documentos con las firmas del

cesante, del entrante, del Presidente y de la Secretaria/Tesorera.

De la Prestacion de Documentos

Art. 6.- Los documentos generados por el Gobierno Autonomo Descentralizado
Parroquial Rural Garcia Moreno, se constituyen en el patrimonio documental de la
Institucion, y por ningin concepto deben salir fisicamente de los sitios donde se hallan

guardado sin la respectiva autorizacion.
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En caso de requerir consultas se someteran a un control interno mediante la utilizacion

del formulario "Control de Préstamo de Documentos”.

Para constancia de entrega del documento se anotara en la lista de entrega interna, lo

siguiente:

» Recepcion: Nombre - firma -fecha

En las casillas de registro de tramite constara el nimero de la comunicacion con la que

se contestd y el sitio del archivo.

De los Deberes y Responsabilidades

Art. 7.-Deberes y. responsabilidades de los funcionarios. - EI personal que maneja
documentos en el Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial Rural Garcia

Moreno debe cumplir con determinadas funciones.

7.1. La persona encargada de realizar las tareas de Recepcidn, Ingreso, Numeracion y

Despacho de los documentos, del Archivo general, seréa responsable de:

a. Receptar toda la documentacion externa que se dirija a las autoridades del Gobierno
Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Garcia Moreno, controlando que se
encuentre completa con los anexos respectivos y sellando con la hora y fecha de
recepcion;

b. Seleccionar los documentos previos al ingreso o registro;

c. Realizar el ingreso de los documentos y estampar el sello respectivo;

d. Entregar los documentos ingresados de manera oportuna;

e. Numerar los documentos que deba salir del Gobierno Auténomo Descentralizado
Parroquial Rural Garcia Moreno.

Art. 8.- Incumplimiento. - El incumplimiento de las disposiciones contenidas en el
presente instructivo, por parte de las autoridades y funcionarios del Gobierno Autbnomo
Descentralizado Parroquial Rural Garcia Moreno, dara lugar a las sanciones que

correspondan conforme a las normativas vigentes.
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Disposiciones Generales

Primera. - Forman parte del presente instrumento juridico los formularios que se
adjuntan, siendo de aplicacion obligatoria para cada una de las dependencias de la
entidad:

v Formato "Control y Tramite de Documentos";
v" Formato "Registro de Tramites Internos"; y,

v" Formato "Control de Préstamo de Documentos".

Segunda. - En todo aquello que no se encuentre previsto en "El Instructivo de
Procedimientos para el Manejo y Archivo Documental del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural Garcia Moreno" se aplicaran las disposiciones de la
reglamentacion interna prevista por el Gobierno Autdnomo Descentralizado Parroquial

Rural Garcia Moreno, asi como aquellas disposiciones conexas.
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Tabla N° 334: Hoja de control de tramites de documentos

HOJA DE CONTROL Y TRAMITE DE DOCUMENTOS

RECEPCION

Identificacion de documentos

N° Oficio

N° Hoja de Control

FECHA
DE
INGRESO

PROCEDENCIA

ASUNTO

DESTINATARIO

FECHA

CONTESTADO
OF. N°

FECHA

ARCHIVADO EN

Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Tabla N° 345: Hoja de registro de tramites internos

HOJA DE REGISTRO DE TRAMITES INTERNOS

RECEPCION

Identificacion de documentos

N° Oficio

N° Hoja de
Control

FECHA DE
INGRESO

PROCEDENCIA

ASUNTO

ENVIADO

FECHA

OBSERVACIONES

FECHA

ARCHIVADO EN

Elaborado por: Cumbicos D. (2016)
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Tabla N° 356: Control de préstamo de documentos

CONTROL DE PRESTAMOS DE DOCUMENTOS

LUgar Y FECNa. ... e e
Dependencias:..........ccoeveevenennnn..
Identificacion de dOCUMENTOS: ... .. .ttt ittt et ettt et ee e as

SOLICITANTE RESPONSABLE DE ARCHIVO

Elaborado por: Cumbicos D. (2016)
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y ARCHIVO DOCUMENTAL DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PARROQUIAL GARCIA MORENO

DOCUMENTOS EXTERNOS DOCUMENTOS INTERNOS ARCHIVO DE DOCUMENTO
(mee ) N g
K_l_/ \I/ I'-..la.-"
Eruaaa!x&umin‘muu-. REGISTRA EL AUXILIAR DE SECRETARIA ELABORA CLASIFICAL KM DE LOS
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,/t NO
506 LS DOCUMINTIS | L
< e

SLBAILLAY DA PRS0 k4
~ EOTULAH LAS
SE ENVIA AL Sr. PRESIDENTE PARA RAPETAS ¥ FOLDERS
3 AUTORIZACION LA TR
SECRETARLA § TESORERA ELABORA
MEMORANDO Y ENTREGA A LA UNIDAD
TE CMICA QUE REALICE INFORME P
l‘ A 4
UNILAD TECNICA REALTA DA Docwens AUXILIAR DE SECRETARIA ENTREGA A
4 DL NT
Fi E ¥ EMTRE! LS¢.
DRESIENTE PASa AIE TOMTE LLA UNIDAD OPERATIVA OEDEMAR EN EL
RECTRCMES CORRESPONDIENTE AREA DE ARCHIVD
_/‘fvsnr\'r :v-.-.'.‘.um;‘i“*-._ B L3
TRAMITE A LA TLMTA [ M SES08
e T AUXILIAR DE SECRETERATARIA ¢ Al
T ENTREGA A LA UNIDAD OPERATIVA h
SE DA PASO A LA UNIDAD
se awcina o ¢ 56 MEALEA LA CORRESPONDIENTE
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SE REALIEA EL ACTA DE
EMTREGA CON DOCUMENTD h
O bEIMAL ¥ COPA
I AUXILIAR DE SECRETARIA ARCHIVA
EL DOCUMENTO DE RESPALDO DE
SE ARCHNAEL ENTREGA
DOCUMENTO l
i (2)
1! f\2 ]
N —

Elaborado por: Cumbicos D. (2016)
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4.2.4. Disefio de estrategia y tacticas para el mejoramiento del archivo

institucional
4.2.4.1 Area del plan de mejora

El disefio de estrategia, tacticas, se llevara a cabo en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural Garcia Moreno, orientado al mejoramiento del
archivo y manejo del mismo, para salvaguardar la documentacion, optimizar tiempo

cuando se requiera informacion de los procesos.

4.2.4.2.0bjetivo del disefio de estrategia, tacticas para el mejoramiento del archivo

El objetivo del disefio de estrategia, tacticas, orientado al mejoramiento del archivo y
manejo del mismo, para salvaguardar la documentacién, optimizar tiempo cuando se
requiera informacion de los procesos, busca que la administracion de documentos y
archivos debe ser planificada y debe adaptarse a los intereses, requerimientos y realidad
especificos de la institucion, tomando en cuenta aquellos elementos considerados
basicos y elementales como: la Entrada, el Proceso, la Salida y la Retroalimentacion de
la informacién documental; a este proceso se deben afiadir los formatos quesean

necesarios y que permitan optimizarlos procesos de Control y Gestion.
4.2.4.3 Matriz analisis de Involucrados

El anélisis de los involucrados es un instrumento que permite identificar aquellas
personas y organizaciones, interesadas en el éxito de un proyecto, que contribuyen o son
afectadas por los objetivos del mismo y a quienes tienen un poder de influencia sobre
los problemas que hay que enfrentar.

Segun Isabel Licha, (2009), manifiesta lo siguiente:

Permite analizar el comportamiento de los actores que tengan interés o papel o que sean
afectados por las politicas y programas sociales para explorar la viabilidad socio-

politica de las mismas. Sirve de apoyo al disefio de estrategias factibles. (Pag. 3).
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Es necesario realizar un analisis de los involucrados, para identificar su importancia, sus
intereses y su influencia en una operacion e identificar los procedimientos de las
instituciones locales y de esta manera proveer las bases de una estrategia de

participacion.

Tabla N° 367: Matriz anéalisis de Involucrados

Grupo Interés u Problemas Interés en el Conflictos
Objetivo percibidos proyecto potenciales
Mantener la | Poca participacion | Mejorar la | Falta de
participacion de los actores | coordinacion cumplimiento de
activa de la | sociales interna e externa | obras priorizadas
ciudadania
Presidencia Implementar Poca de | Mejorar la | La mayoria del
sistemas y | herramientas de | coordinacion personal no
procesos planificacién interna e externa | cumple con los
administrativos productos
municipales. asignados
Mantener la | Poca participacién | Mejorar la | Falta de
Vocales par_ticipacién de _ los actores _coordinacién cumplimier_no de
activa de la | sociales interna e externa | obras priorizadas
ciudadania
Ejecutar Demora en el | Mejorar la | Poco
actividades proceso de | coordinacion involucramiento
Funcionarios programadas contratacion interna en el seguimiento
de los tramites

Fuente: GADPRGM
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

a) Matriz Arbol de Problemas

El arbol del problema es una herramienta visual de analisis que debe ser utilizada para
identificar con precisién al problema objeto de estudio, a través de él se especifican e
investigan las causas y los efectos del problema a plantear. Es una herramienta para la
identificacion y el analisis de las causas relevantes del problema principal, que forman

las bases para formular soluciones.
Segun Rodrigo M. & CEPAL (2003), manifiesta:

El arbol de problema, es una técnica participativa que ayuda a desarrollar ideas creativas
para identificar el problema y organizar la informacion recolectada, generando un

modelo de relaciones causales que lo explican. (Pag. 2).
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Una discusion de las causas puede ayudar a identificar los segmentos u objeto de

estudio que son los méas afectados y que deben involucrarse especificamente en las

actividades.

Grafico N° 311: Matriz de andlisis de problema

Alta dificultad para la Amotinamiento de Poca apl|cab|||dad e R epacics m
. o ) instructivos y normas adecuados para el m
implementacion de documentos sin ! ", m
. o - " nacionales para el control, conservacion 0
sistemas tecnolégicc clasificar y seria " F . "

manejo archivisticos del archivo genera (—4

Inadecuado manejo del archivo general del GADPR Garcia 0

W

Morenc =

m

<

l >
—L_ . 0
. Inexistencia de N | Los funcionarios >
La institucién cuenta . Limitado espacio : -

normativas locales ] tienen poco
€ON POCO recursos A para el archivo i »
o para el manejo del conocimientos en el >
econdmicc A genera A . h
archivc manejo archivisticc

Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

4.2.4.4 Acciones de mejora

a) Clasificacion y organizacién del archivo activo

El archivo es un instrumento central dentro de la institucién, por lo que es necesario
saber que este cuenta con un sistema de organizacion y archivo apropiado, a fin de
facilitar la gestion de los documentos. Permitiendo conseguir la eficacia y la eficiencia

gue son necesarias en la administracion documental.

El archivo es uno de los instrumentos mas importantes, ya que en él se recopila en
forma organizada los registros, documentos de interes para la Institucion los cuales
deben encontrarse organizados de manera gque se puedan localizar los expedientes en su

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

actividades:

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

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

3. Buscar clase, subclase y division de clasificacion a la que pertenece el documento.
Se debe proceder de lo general a los concreto, verificar quien firma el dicho
documento.

4. Distinguir los documentos activos por asuntos, por departamentos y por autoridad,
que sea facil de manipulacion de los mismos, igual manera las pestafias de las

carpetas debe ser rotulado de acuerdo como lo clasifico.

Segun el instructivo emitido por el Consejo Nacional de Archivo, los archivos del pais

se clasifican dentro de las siguientes categorias:

1. Archivo Activo

Constituye la documentacion producto de la actividad institucional, documentacion que

es sometida a continua utilizacion y consulta. Se encuentran en los siguientes archivos.

a) Archivo de Recepcion y Registro

Constituye el Inicio de la gestion documental.

b) Archivos de Oficina

Son archivos generados por las actividades de cada unidad administrativa.

Sus funciones, la organizacion y la conservacién de la documentacién mientras su

utilizacion es constante.
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c¢) Archivo Central

Este archivo es Unico encada entidad y podré contener el Archivo de Recepcion y
Registro; es el responsable del control del tratamiento documental que se produce en
cada unidad administrativa y de recibir la documentacion considerada pasiva que le

transfieren los archivos de oficina.

d) Archivo Descentralizado Archivo independiente del Archivo Central, con las mismas

responsabilidades del Archivo de Oficina.

2. Archivo Intermedio

Administrador de las series documentales transferidas por los Archivos Centrales de las

Instituciones de servicio publico, permanece en éste hasta que prescriban sus valores

Administrativos.

3. Archivo Historico / Permanente.

Administrador de la documentacion con valores historicos y culturales, custodio del

Patrimonio Documental.

A continuacion, se presenta una explicacion de como se encuentra el recorrido de la

documentacién interna en el Gobierno Parroquial.
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Gréfico N° 32: Flujo de informacion institucional

o ) AREAS TECNICAS Cliente | TIEMPO
Actividad/Tarea Autoridad ___ _ Sec./Tesorera | Interno .
Vocales Técnico | Auxiliar Minutos
1.Registro de documento —
1.1 Ingreso, registro y envio de
documento v 5
1.2 Distribuicién y entrega de 30
documentos
1.3 Revision y entrega de I 120
documentos para autorizacion |
1.4Sumilla Cc ) 10
1.5Registro de salida y envio < 10
1.6 Entrega de documento A 10
sumillado
1.7Ingreso y registro \/ 10
2. Analisis técnico -
2.1Revision y sumilla m 10
2.2.Registro y entrega 10
2.3Revision y ejecucion de 360
requerimientos A
3. Despacho de dictamen { 5
3.1Revision y sumilla Y 30
3.2Registro de egreso y envio ~ 15
A
3.3. Despacho de documento Lk 15
Tiempo 6357
D Aprox.

Fuente: GADPRGM
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

Se identificaron los procesos administrativos de mayor valor agregado, tanto de la
direccion Parroquial y de las unidades técnicas, que incluyd su levantamiento,
descripcidn, diagramacion y determinacién de los productos generados de su operacion.
Sobre esta base, se determind los procedimientos administrativos para estandarizar
dichas operaciones y como engloban los tramites que se realizaran y los tiempos
(plazos) para su ejecucion de las tareas que se efecttian de forma estandar y uniforme; vy,
el diagrama de flujo que representa graficamente la secuencia de las operaciones.

La disponibilidad de la informacion adecuada y en el modelo oportuno, es otro factor
importante que influye en el ambiente laboral como medio de comunicacion que sirve
de nexo para el cumplimiento de las actividades orientadas alcanzar los objetivos de la
Institucion. El manejo de la informacion es generado en su mayor parte de forma

manual, utilizando diversos canales de distribucién entre departamentos.
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Como resultado de este flujo de informacidn se constata que se utiliza mucho tiempo en
actividades manuales de ingreso de documentacion, en el procesamiento de la
informacién se utiliza un mayor numero de tiempo, para la entrega de dicha
informacidn, estas acciones influyen negativamente en la coordinacion de actividades y

entrega de productos.

La Gestion de Archivos centra su atencion en los documentos archivisticos y en los
archivos propiamente como tal, por lo que su accionar se inicia cuando un tramite
administrativo ha concluido y los documentos que lo testimonian han de conservarse a

favor de:

v" La administracion publica, para lograr una mayor eficiencia y transparencia de la
gestion y como un antecedente y testimonio de sus funciones.

v La ciudadania, para la defensa de sus derechos, la fiscalizacion de los actos publicos
y como garantia de la transparencia administrativa que debe existir en todo Estado
de Derecho.

v La investigacion y la difusién cultural, como un repositorio de la memoria de la
Nacion. Todos los documentos producidos por las instituciones que se vinculan con
los ciudadanos forman parte del patrimonio cultural archivistico de la nacion, que se

encuentra protegido por la legislacién archivistica vigente.

b) Clasificacion por orden Alfabético

Uno de los sistemas mas sencillos y empleados con mas frecuencia en los archivos,
generalmente se aplica en los documentos referidos a personas, lugares o entidades.
Consiste en ordenar tomando como referencia las letras del alfabeto, segtn el orden en
que aparecen en el mismo. Cuando un nombre se compone de varias palabras hay que
determinar cual es la palabra principal o palabra ordenatriz, es decir aquella que vamos
a tomar como clave, referencia o guia para la clasificacion; el resto de las palabras del

nombre estan subordinadas a éstas.
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Es indispensable que el personal del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial
Garcia Moreno esté al tanto que, para ordenar alfabéticamente, primeramente, se debe

seguir las siguientes normas.

» Nombres de personas individuales: la ordenatriz es el primer apellido, si dos nombres
tienen el mismo apellido, se ordena por el segundo y si también coinciden por el

nombre propio.

Ejemplo:

« CASTRO CUENCA, Pablo
+  FIGUEROA GONZA, Maria
+  GARCIA LOPEZ, Javier

« GARZON PEREZ, Rosa.

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

al sistema alfabético empezando desde la A hasta Z.

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

precisa.

Grafico N° 323: Ordenacion Alfabética

Elaborado por: Cumbicos D. (2016)
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c) Clasificacion por orden Numérica Cronoldgica

Este tipo de ordenacion se emplea para informacion de caracter financiero o econémico

relacionada con: facturas, letras de cambio, recibos etc.

A través de este sistema de ordenacion las facturas reciben un numero y su distribucion
es por secuencia humeérica del descendente al ascendente, el cual ira variando cada vez

que emitan una facturar o un recibo.

Primero se ordenan por el afio, después por el mes y finalmente por el numero
consecutivo de la factura, luego se colocaran en las carpetas archiveras siguiendo el

orden descendente.

Gréfico N° 334: Orden Numérica Cronoldgica

| GUIAS I
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| cact  ne o
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mmm  DICIEM FACT. N° 001 |

FACTURAS COBRADAS
DICIEMBRE 2015

Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

d) Ordenacion geografica

Se ordena de acuerdo con los lugares geogréaficos asociados a la misma: domicilio, lugar
de emisién, destino, etc. Implica varias clasificaciones sucesivas: regiéon o zona

geogréfica, comunidad autdbnoma, provincia, localidad, incluso calle.

Este tipo de ordenacion es de vital importancia para la institucion, es asi que se
procedera a clasificar de la siguiente manera, la carpeta se Ilamard Comunidades que
integran la Parroquia Garcia Moreno, separadas por pestafias que sefiala los sectores y
dentro de cada carpeta contendrda el listado de los miembros que integran esa
Comunidad en orden alfabético.
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Graéfico N° 345: Ordenacion geografica
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Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

e) Ordenacion por Asuntos

En este tipo de ordenacion los documentos se archivan de acuerdo al asunto a que se
refiere, el propdsito de archivar por asuntos es tener una ubicacion exacta de la
informacién, utilizando la palabra apropiada con la cual se va a clasificar asi:
Adquisiciones: Adquisicion de materiales, Adquisicion de medidores, Acuerdos:
Acuerdos de la junta, Acuerdos generales, Informes: Informes econémicos, Informe de

proyectos, Reglamentos internos, Convenios.

Ademas, permitira quitar el traspapeléo de los documentos, la rotulacion de acuerdo a
su contenido es importante para la breve localizacion del escrito, en si de gran utilidad
para llevar ordenadamente el control de la correspondencia recibida y despachada, como
también los documentos que mas frecuentan dentro del Gobierno Auténomo

Descentralizado Parroquial Garcia Moreno.
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Graéfico N° 36: Ordenacion por Asuntos
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Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

f) Guia de manejo de archivo a implementarse en el GADPR Garcia Moreno

Tabla N° 38: Guia de archivo de documentos reservados

NOMBRE: José Cuenca
CARGO: Presidente

CODIGO DE SERIE NOMBRE DE LA CODIGO

NOMBRE DE LA SUBSERIE

SERIE SUBSERIE
A.001. ADMINISTRACION GENERAL Y ORGANIZACION
A.001.1. DOCUMENTOS A.001.1.1 Constitucién de la republica
CONSTITUTIVOS
A.001.1.2 COOTAD
A.001.1.3 LOTAIP
A.001.4. PROCESOS A.001.4.1 Convenios
ADMINISTRATIVOS
A.001.4.2 Polizas
A.001.4.3 Acuerdos

Elaborado por: Cumbicos D. (2016)
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Ordenacién por serie
SUBSERI

GADPO-001-CV-Enero-2016

Tema ‘_ Convenios interinstitucionales

DOCUMENTOS

El archivo vertical es ideal para guardar informacién impresa, sobre temas importantes,
de actualidad, dificiles de conseguir o de interés personal. Los documentos seran
guardados en carpetas individuales, para cada institucion, con la guia dentro de las
gavetas, como se indica en el cuadro de arriba. En las carpetas se colocara una detrés de
otra con el borde de la pestafia hacia arriba donde se escribira la codificacion de acuerdo

a la guia de archivo.

103



Tabla N° 39: Guia de archivo de documentos Secretaria- Tesorera

NOMBRE: Elsa Calapucha
CARGO: Secretaria/ Tesorera

TIPO DE DOCUMENTO Serie Interna Etiqueta
Comprobantes de Pago 001 Comprobante de Pago-2016
-SPI A.001
-Autorizaciones de Pago B.001
-Certificaciones Presupuestarias C.001
Contratos 002 Contratos-2016

-Personal de Servicios Profesionales | A.002

-Contratos Ocasionales

B.002

Roles pago personal 003 Roles pago personal-2016
-Roles Vocales A.003
-Roles Personal Administrativo B.003
-Roles personal operativo C.003

Estados Financieros 004 Estados Financieros-2016
-Balances de Comprobacién A.004
-Estados de resultados B.004
-Flujo en efectivo C.004
-Certificacion Presupuestaria de D.004

Ingresos

Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

I Enero € de 2016 D006 | Abril 30 de 2015 C006

| Febrero 9 de 2015 D005 I Marzo 31 de 2015 C00S5

e D004 Abril 30 de 2015 Cco004
| Marzo 3 de 2014 D003

| Marzo 30 de 2015 Co03

| Febrero de 2014 D002 | Febrero 29 de 2015 C002

Enero 10 de 2014 Dool

Enero 30 de 2015 C001

Para guardar informacion administrativa financiera es importante utilizar el archivo
lateral, ya que permite tener a la vista cada uno de los documentos en orden cronologico
de acuerdo a la guia, ademas que se protegen del polvo y la humedad. Cada portafolio
en la parte interna tendréa pestafias de colores indicando la serie de acuerdo al tipo de

documento.
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Procedimiento de control de documentos recibidos

RECEPCION DE DOCUMENTOS
POR LA AUXILIAR DE
SECRETARIA

]

ENTREGA DE DOCUMENTOS ALSr.
FRESIDENTE

SUMILLAT CA FAID

SECRETARLL f TESORERA ELABORA
MEMORANDO ¥ ENTREGA A LA UNIDAD
TECHICA QUE REALICE INFORME

!

UNIDAD TECHICA REALIZADA
INFORMIE ¥ ENTREGA AL ST,
FRESIDENTE PARA OUE TOME
DECEIOMES

MO

FACIDIENTT O ADDHOOR O
TRAMITE & LA JUNTREN SISI0N
prm LT

S AACH WA L
DOOUMERTO

5l

r

5E D& PASD A LA LIDALD
AR OERA ¥ 5E REALZA LA
COMPRA

!

SE REALTA B ACTA DE
ENTREGA D0 DOOUMENTD
ORIGINAL ¥ COFLA

'

SE ARCHIVA EL
DOOUMEBNTD

=)
Elaborado por: Cumbicos D. (2016)
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Procedimiento de control de documentos enviados

-"f INICIO N

1+J

AUNILLAR DESECRETARIA

REGETRA EL DOOSMENTD EN EL
UBROCENTRAL DE TRAMITE
ELABDRA EL DOCURMERTO

¥
IMPRIME EL DOCUMENTO
¥ PASA AL 5r. PRESIDENTE

PARA QUE REVISE

___/|"" -

SUNILIAR DESECRETARIA
CORRIGGE E IMPRIME

MUEVAMENTE EL
DOCUMENT O

:

REGRESA EL DOCUMENTO
DOMDE EL PRESIDENTE

F&RA CQUE FIRME

¥
ENTREGA LN

DOCUMENT D DREGINAL Y
UMA COPL

¥

LA COPIA REGRESA A LA
INSTITUCION

¥

SE ARCHIVA EL
DOCUMENT O

VSN

IL'H_ FIN J

Elaborado por: Cumbicos D. (2016)
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Tabla N° 370: Guia de archivo de documentos general

NOMBRE:
CARGO: AUXILIAR DE TESORERA

LEYDI ALAMA

CODIGO

NOMBRE DE LA SERIE

A.001. ADMINISTRACION GENERAL Y ORGANIZACION

A.001.1. DOCUMENTOS CONSTITUTIVOS
A.001.2. ORGANOS DE GOBIERNO

A.001.3. ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
A.001.4. PROCESOS ADMINISTRATIVOS

B.001. GESTION DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

B.001.1. | REDACCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
B.001.2. | GESTION DE LOS DOCUMENTOS Y ARCHIVO

B.001.3. | GESTION DE LAS COMUNICACIONES

B.001.4. | GESTION DE LAS PUBLICACIONES

C.001.GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

C.001.1 ACCESO Y SELECCION

C.001.2 | EXPEDIENTES PERSONALES

C.001.3 | CONDICIONES DE TRABAJO

C.001.4 | FORMACION Y PERFECCIONAMIENTO DE PERSONAL

D.001. GESTION DE RECURSOS ECONOMICOS

D.001.1 | ELABORACION DE PRESUPUESTOS

D.001.2 | MODIFICACION DE PRESUPUESTO

D.001.3 | EJECUCION DEL PRSUPUESTO

D.001.4 | LIQUIDACION Y CIERRE DEL PRESUPUESTOS
D.001.5 | GESTION DE LA TESORERIA

D.001.6 | OBLIGACIONES FISCALES

D.001.7 | AUDITORIA

E.001. GESTION DE BIENES MUEBLES

E.001.1

ADQUISICION DE BIENES MUEBLES

E.00L. 2

INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

F.001.NORMATIVAS Y ASUNTO JURIDICO

F.001.1

RESOLUCIONES DE CONSEJO

F.001.2

NORMAS ADMINISTRATIVAS

Elaborado por: Cumbicos D. (2016)

de acuerdo con las f

de un cadigo Unico.

Las series documentales que han sido identificadas deben ser debidamente codificadas
unciones especificas de la dependencia, para lo cual la Auxiliar de
secretaria debe elaborar un listado alfabético para la totalidad de las agrupaciones
documentales de la entidad a fin de unificar criterios y normalizar los nombres

asignados a las series y subseries documentales que se registran, mediante la asignacion
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Guia de archivo de documentos por series

CODIGO DE
SERIE

NOMBRE DE LA
SERIE

CODIGO
SUBSERIE

NOMBRE DE LA SUBSERIE

A.001. ADMINISTRA

CION GENERAL Y ORGANIZACION

A.001.1. DOCUMENTOS A.001.1.1 Constitucidn de la republica
CONSTITUTIVOS
A.001.1.2 COOTAD
A.001.1.3 LOTAIP
A.001.4. PROCESOS A.001.4.1 Convenios
ADMINISTRATIVOS
A.001.4.2 Pélizas
A.001.4.3 Acuerdos

B.001. GESTION DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

B.001.3. GESTION DE LAS B.001.3.1 Boletines de prensa
COMUNICACIONES
B.001.3.2 Correo electrénico
C.001.GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS
C.001.2 EXPEDIENTES C.001.1 Hoja de vida
PERSONALES
C.001.2 Declaracion juramentada
C.001.3 Documentos personales

D.001. GESTION DE RECURSOS ECONOMICOS

D.001.5 GESTION DE LA D.001.5.1 Justificacion presupuestaria
TESORERIA
D.001.5.2 Elaboracion de informe
financieros
D.001.5.3 Elaboracidn de cedulas
presupuestaria
E.001. GESTION DE BIENES MUEBLES
E.001.1 ADQUISICION DE E.001.1.1 Compras de sillas
BIENES MUEBLES
E.001.1.2 Compras de escritorios
F.001.NORMATIVAS Y ASUNTO JURIDICO
F.001.1 RESOLUCIONES DE | F.001.1.1 Actas de sesion de Consejo
CONSEJO
F.001.1.2 Actas de Asamblea general
F.001.1.3 Actas reunion Consejo de

Planificacion

g) Fases de ciclo de Vida de los Documentos

El ciclo vital del documento se entiende bajo el concepto de Archivo total, es decir, el

control y seguimiento de todo el proceso archivistico que comprende las diferentes fases

de formacién del archivo, las cuales la postulante considera muy importante que los

documentos se ubiquen en las diferentes etapas:

Primera etapa

Fase Activa. - El archivo activo debido a su uso diario y frecuente de los documentos

gue se encuentran en tramite permanecen dentro del GADPR Garcia Moreno, y por ser

de consulta permanente debe permanecer de 1 a 5 afios maximo, esta documentacion

forma parte del “Archivo de gestion”.
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Segunda etapa

Fase Semiactiva. -Es donde se agrupan documentos transferidos por el archivo de
gestion de la institucion, una vez finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y
objeto de consulta frecuente, de acuerdo a las normas del archivo central permanecera
de 5 a 10 afios. En este periodo formara parte del “Archivo central”.

Tercera etapa

Fase Pasiva 0 Inactiva. -Finalmente, en esta etapa el documento adquiere un valor
permanente o historico, restringiéndose su consulta a su caracter cultural e informativo,
principalmente con fines de investigacion. Su archivamiento y conservacion sera

definitivo de 10 a 30 afios en el “Archivo histérico”.

4.2.5 Descripcion de los productos generados con la propuesta de disefio de
estrategias, tacticas, orientado al mejoramiento del archivo y manejo del mismo,
para salvaguardar la documentacion, optimizar tiempo cuando se requiera

informacidn de los procesos.

4.2.5.1 Matriz priorizacion de problemas

Una vez analizados los problemas existentes en el Gobierno Auténomo Descentralizado
Parroquial Rural Garcia Moreno, procedemos a priorizarlos esto implica ordenar
jerarquicamente las diferentes situaciones problematicas segin su importancia o valor
que se le asigna quienes analizan. Priorizar es valorar para la decision de intervencion
sabiendo que no todos los problemas tienen la misma importancia y que no siempre se

cuenta con los recursos suficientes para intervenir todos los problemas encontrados.

Analizar correctamente un problema es alcanzar la mitad de su solucion y se convierte
en el insumo fundamental para la proyeccion de las alternativas tecnologicas en el
proceso de disefiar opciones en un proyecto de desarrollo tecnolégico o de aprendizaje.
Para analizar y priorizar los problemas utilizaremos la metodologia de HOLMES que

consiste en graficar un modelo de matriz, en una hoja de Excel. Utilizaremos una tabla

109



electronica de doble entrada, que sea de facil operacion tanto para las filas como para

las columnas. Es necesario definir las frecuencias o darle valor a cada uno de los

resultados a fin de poderlo cuantificar conforme el grado de importancia del problema.

Utilizaremos ponderaciones (5 Mucho mejor; 4 Mejor; 3 Igual; 2 Peor; 1 Mucho

peor). Luego procedemos a comparar los problemas contra si mismos segun el mejor

criterio.

Tabla N° 41: Matriz priorizacién de problemas

Calificacién

Mucho mejor

Mucho peor =
1

CRITERIO

Inadecuad
0 manejo
del
archivo
general

Recursos
financieros
Parroquial
insuficient

es

Los
funcionarios
tienen poco
conocimient
O en e
manejo
archivistico

Inasistenc

a

de

normativa
s locales

para
manejo
del

archivo

el

Limitad
0
espacio
para el
archivo
general

TOTAL

PONDERACION

Inadecuado
manejo del
archivo
general

11,00

25,58

Recursos
financieros
Parroquial
insuficiente
S

10,00

23,26

Los
funcionario
S tienen
poco
conocimien
to en el
manejo
archivistico

7,00

16,28

Inasistencia
de
normativas
locales para
el manejo
del archivo

8,00

18,60

Limitado
espacio
para el
archivo
general

7,00

16,28

TOTAL

43,00

100,00

Elaborado por: Cumbicos D. (2016)
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4.2.5.2 Matriz de impacto en mejorar la eficiencia y eficacia institucional

Tabla N° 38: Matriz de impacto

Calificacion

Mucho mejor =5

Mejor =4
Igual =3 5
Peor =2 A|B|C|D|E| TOTAL | PONDERACION

Mucho peor =1

CRITERIO: Impacto en mejorar la
eficiencia y eficacia institucional

A. Manejo adecuado del archivo general 4 | 3|54 16,00 28,07
B. Mej_orado los Recursos financieros 4 319213 12,00 21,05
Parroquial
C. .I\/Iejo.rado el con_oumle_ntp . de los 3| a 5| 3 12,00 21,05
funcionarios en el manejo archivistico
D. E>§|sten0|a dg normativas locales para el 2132 2 9,00 15.79
manejo del archivo
E. Mejorado los espacios para el archivo ol 3112 8,00 14,04
general

TOTAL 11 (14| 9 | 11| 12 57,00 100,00

Elaborado por: Cumbicus D. (2016)

4.2.5.3. Andlisis de alternativas

El analisis de alternativa consiste en identificar estrategias a partir del arbol de objetivo,
que sin son ejecutadas podrian promover el cambio situacional actual a la situacion
deseada. Después de identificadas las distintas estrategias se debe evaluar cada una con

herramientas de andlisis que en realidad son filtros para ir seleccionando.

La estrategia a elegir dependera de muchos factores tales como la naturaleza del
problema; la ventaja comparativa de la organizacién; las prioridades, debilidades y
fortalezas de las partes interesadas; el contexto politico institucional y social; el
presupuesto del proyecto y los plazos, entre otros aspectos. El andlisis de alternativas
sugerira estrategias diferentes, y en ocasiones contrapuestas. Todas ellas han de

considerarse antes de adoptar una decision final.
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Segun Ana lIsabel Arenas Saavedra (2012), manifiesta: El analisis de alternativas
son las diversas formas como puede solucionarse el problema; o los diversos
medios para lograr el objetivo. De las soluciones alternativas que se planteen y
de su valoracion surge la estrategia que se decide para el proyecto. Se analizan
en funcién de aspectos como tecnologia, localizacion, tiempo, riesgos y costos
(Pag. 10).

En algunos casos, cuando la situacion es bien conocida y hay amplio consenso entre las
partes interesadas, la mejor estrategia puede ser casi auto-evidente una vez desarrollado
el arbol de objetivos. Sin embargo, en la mayoria de las ocasiones la naturaleza
compleja del problema impide identificar de forma intuitiva con la mejor estrategia. Por
consiguiente, es necesario llevar a cabo un andlisis sistematico mediante las
metodologias adecuadas en el que participen todas las partes interesadas. Es importante
tener presente que cada alternativa puede beneficiar o afectar a las partes interesadas de
diferente manera. Por consiguiente, el analisis de alternativas y la seleccion de la
estrategia deben efectuarse teniendo en cuenta como los diferentes grupos podrian verse
afectados por ellas. Es en extremo recomendable que la seleccidn de estrategia se lleve a
cabo con la participacion de las diferentes partes interesadas, 1o que asegurara que la
estrategia del proyecto refleje adecuadamente sus prioridades y necesidades.

Tabla N° 39: Matriz de analisis de alternativas

Variable Alternativa 1 | Alternativa 2 Alternativa3 | Alternativa4 | Alternativa5 | Total
Calificacion
) Implementada | Mejorado el Implementado Existencia de Implementado
l\(l/luc_ho mejor = i herramienta | recurso proceso de normativas los espacios
|g§Jac|)r _ para e_*l financie_ro capacitacion a Iocalets para el fl’sicos_para la
3 manejo Parroquial los manejo del custodia y
Peor = | adecuado del funcionarios archivo manejo del
2 archivo que manejan el | general archivo
Mucho peor =1 | general archivo general
Viabilidad
técnica para 5 4 3 3 3 18
implementarla
Aceptabilidad
por la 4 3 2 3 3 15
institucion
Flnanc_lamlento 3 3 5 3 4 16
requerido
C_apamdad para 3 3 3 2 3 14
ejecutarla
Impacto 2 1 1 1 1 6
ambiental
Total 17 14 11 12 14

Elaborado por: Cumbicos D. (2016)
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4.2.6 Planteamiento de estrategias

Los directivos y mandos medios de la institucion al estar consciente de la necesidad de
un cambio de enfoque en sus modelos empiricos en el manejo del archivo general, y de
la necesidad de contar con una vision global de las actividades que realiza la institucion,
deciden confiar en la implantacion de estrategias para mejorar el flujo y custodia de los
documentos que genera y recibe la entidad Parroquial.

Las estrategias planteadas deberan ser comunicadas oportunamente a los diferentes
responsables e involucrados en el quehacer de la institucion, a nivel interno y de ser
posible también en lo externo, para transparentar la gestion. La comunicacion se refiere
tanto de los indicadores, como a los resultados de los mismos, dependiendo de su
periodicidad, cabe indicar que la informacion que se facilite debe ser simple, directa y

verificable.

Una vez analizado las diferentes variables se establecen las siguientes estrategias y
tacticas para ser implementada en el GADPR Garcia Moreno, orientado al
mejoramiento del archivo y manejo del mismo, para salvaguardar la documentacion,

optimizar tiempo cuando se requiera informacion de los procesos:

1. Realizado proceso de capacitacion a los funcionarios que manejan el archivo

institucional.

La capacitacion ha cobrado mayor importancia para el éxito de las instituciones,
desempefia una funcion central en la alimentacion y el refuerzo de las capacidades, por
lo cual se ha convertido en parte de la columna vertebral dentro del proceso de
aprendizaje de la instrumentacion de estrategias. Por esta razon considerando la
capacitacion como una actividad sistematica, planificada y permanente, cuyo proposito
estd encaminado a la capacitacién continua del personal administrativo de la Junta

Parroquial, que esta encargado del manejo del archivo institucional.

Para la seleccion del personal a capacitarse la autoridad considerara lo siguiente:

* Mision y los objetivos de la entidad.

 Las necesidades de capacitacion.
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» Las perspectivas de aplicacion del nuevo conocimiento en el desempefio desus

funciones, por parte de la persona seleccionada.

Una vez que el funcionario seleccionado alla recibido la capacitacion, este tiene la
obligacion de replicar a los demas compariero y compafieras lo aprendido, logrando que
todo el personal conozca y apliquen las herramientas aprendidas.

2. Establecidas normativas locales para el manejo del archivo general

Conforme al Instructivo de Organizaciones Basicas y Gestion de Archivo
Administrativo, emitido por el Consejo Nacional de Archivo, la institucion Parroquial
se sujetard a lo establecido por las disposiciones y normativas.

 Atrticulo 18.- De los procesos que deberé realizar el Sistema Institucional. -

El Sistema Institucional operard de manera articulada e integral llevando a cabo los

siguientes procesos:

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

[11. Integracion y ordenacion de expedientes;

IV. Clasificacion archivistica por procesos;

V. Descripcion documental;

VI. Valoracién documental;

VII. Transferencias documentales;

V1. Preservacion de archivos; y,

IX. Control de la gestién documental y archivo

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

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

con los siguientes instrumentos:

I. El Cuadro;
1. La Tabla;

I1l. Los inventarios documentales:

a. General por expediente
b. De transferencia

c. De baja documental

IV. La Guia de Archivos

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

los Sistemas Institucionales correspondientes.

» Norma técnica de gestion documental y archivo

Los instrumentos dictaminados y aprobados se remitiran para su conocimiento,

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

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

su destino, garantizando seguridad, eficiencia y eficacia en el envio.

Se llevara a cabo a través del Sistema Informatico Integral de Gestion Documental y
Archivo, que determine la SNAP, de conformidad con lo establecido en la Metodologia
contenida en esta Norma Técnica. En dicho sistema se gestionara la documentacion
digital y/o impresa al interior de una entidad, entre entidades y la enviada por la

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

transferencias y disposicion final.

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

normatividad y politicas institucionales en la materia.

» Articulo 22. De la integracién y ordenacion de expedientes. -Las unidades
productoras abriran un expediente por cada asunto o trdmite que surja en el marco de
sus responsabilidades normadas, en el que se integraran y ordenaran los documentos de

archivo vinculados al inicio, desarrollo y conclusion del trdmite que corresponda.

Siguiendo los procedimientos establecidos en la Metodologia, cada expediente generado

por las unidades productoras debera:

. Clasificarse conforme al Cuadro;

I1. Identificarse con caratula y pestafa;

I11. Registrarse en el inventario general por expediente;

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

V1. Transferirse al cumplir su plazo de conservacion conforme a la Tabla;
VII. Valorarse y;

VIII. Cumplir su disposicién final.
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3. Implementado espacio fisico para la custodia y manejo del archivo general

El Instructivo de Organizaciones Basicas y Gestion de Archivo Administrativo, emitido
por el Consejo Nacional de Archivo, manifiesta que todas las instituciones publicas
necesitan controlar la distribucion, recuperacion, archivo, almacenamiento y disposicion
de los documentos que son creados o recibidos en el ejercicio de sus atribuciones,
atendiendo al proceso conocido como administracion de documentos que necesiten
conservar los archivos, dispondran un espacio fisico para la custodia y proteccion de la

informacidn, para ello se deben considerar algunos aspectos:

a. Huminacion

Si el Archivo tiene ventanas por donde ingresan los rayos solares, debe colocarse
cortinas metalicas semiabiertas y fijas para que la luz solar que incida sea siempre

indirecta, tenue y siempre la misma

b. Temperatura

La temperatura Optima debe oscilar de 18 a 22 grados centigrados, en ningin momento
deberd sobrepasar esta temperatura, de producirse esto, debe utilizarse un sistema de

aire acondicionado, encendido las 24 horas del dia.

¢. Humedad

Los documentos pueden perjudicarse tanto por exceso como por defecto por lo que la

medida de humedad debe estar entre 45 y 55 por ciento.

d. Polvo

Debe efectuarse una limpieza permanente de los documentos con aspiradora, nunca con
pafio humedo ni plumero, ademas sera preferible acondicionar filtros por donde ingresa

el aire.
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e. Ventilacion

Es necesario garantizar la ventilacion por lo que puede disponerse de aire

acondicionado o corrientes provocadas.

4.Dotadas herramientas para el manejo adecuado del archivo general

Una de las funciones principales de un Archivo es dar a conocer su acervo documental.
Este conocimiento se obtiene a través de las herramientas de descripcién documental,
siendo su finalidad el control y la informacién para el servicio de consulta interna y

externa.

Cada unidad administrativa debe mantener su archivo correctamente organizado
mediante la formacion de expediente y series documentales, de acuerdo a criterios
archivisticos para garantizar una gestion rapida y eficaz durante el periodo inicial en el
que los expedientes se tramitan y custodian. Las condiciones de instalacion de los
documentos en las oficinas son importantes para la preservacion y conservacion de los

mismos y para que se mantenga una organizacion adecuada.

Una primera herramienta de descripcion documental, es el “Registro y Control de
Tramite de Documentos”, proceso que recibe el documento al inicio de la gestion; la
informacion que contiene este registro desde su entrada, proceso, salida y localizacion
en el archivo, se encuentra en las Unidades de Recepcion y Archivos Centrales y por las
funciones en las Unidades Administrativas; estan organizados alfabéticamente en orden

cronoldgico por procedencia.
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4.2.6.1 Estrategias para el archivo

Tabla N° 404: Estrategias para el archivo

estratégico

Nombre del | Plan Estratégico Institucional
Proyecto
Objetivo del | Objetivo 1: Auspiciar la igualdad, la cohesion y la integracion social y
PNBV territorial en la diversidad
Obijetivo 12: Construir un Estado democrético para el buen vivir
Politicas del | Promover el ordenamiento territorial integral, equilibrado, equitativo y
PNBV sustentable que favorezca la formacion de una estructura nacional poli-
centrica.
Consolidar la nueva organizacion y redisefio institucional del Estado que
recupere las capacidades estatales de rectoria, planificacién, regulacion,
control, investigacién y participacién
Estrategia Consolidar un modelo de gestién descentralizado y desconcentrado, con
Territorial . e, g oo
Nacional capacidad de planificacion y gestion territorial.
Eje Optimizar los recursos disponibles — técnicos, humanos, financieros y

materiales para una gestion institucional de calidad en beneficio del
desarrollo de la Parroquia.

Fuente de
financiamient
0

GADPRGM - Presupuesto Institucional

Poblacion GADPRGM - Servidores Parroquiales
objetivo La poblacion de la Parroquia.
INDICADORES METAS
m Disponer de un Plan Desarrollo y | = Realizar el plan
Ordenamiento Territorial aprobado operativo anual.
Indicadores L] Dispor]er de un plan operativo anual | = pet_erminacién de
IMetas consolldado_ ap_robado. _ mdu_:adores o_Ie
m Establecer indicadores de gestién para cada gestion por eje
eje estratégico del Gobierno Parroquial. estratégico de la
institucion.

Fuente: GADPRGM
Elaborado por: Cumbicos D. (2016
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Tabla N° 41: Planteamiento de estrategias

ITEM ESTRATEGIA INDICADORES TACTICA ACTIVIDADES RESPONSABLES PERIODO PRESUPUESTO
EJECUCION 2016 2017
Dotacion de | Adquirido cuatro Elaborar propuesta de para | Adquisicion materiales de Presidente, Vocales y
herramientas para el | archivadores de 3x4 implementacion de materiales y equipo | archivo (Archivadores, Secretaria/Tesorera
manejo adecuado del | metros. para el manejo del archivo | Carpetasy Folder), del Gobierno
1 archivo general Adquirido 150 folder | institucional, = misma que sera | Adquisicion de mobiliarios | Parroquial Garcia 3.000 | 1.500 4500
Adquirido 10 carpetas | presentada al sefior presidente para que | verticales como Moreno. ' ' '
Realizada la sea analizada y aprobada por el | horizontales, Codificaciony
codificacion de los Consejo Parroquial. adecuacion de documento.
documentos
Implementacién de Construida y adecuada | Elaborar el disefio y adecuacion del | Adecuacion de un é&rea de 3 | Presidente, VVocales y
espacios fisico parala |el &rea 3 x 5 m2, en | &rea de custodia archivistica, el cual se | x 5 m2 Secretaria/Tesorera
2 custodia y manejo del | donde funcionara el |le entregara al sefior Presidente para del Gobierno | ----- 1.200 1.200
archivo general archivo general que sea analizada y aprobada por el Parroquial Garcia
consejo Parroquial. Moreno.
Establecer normativas | Elaborado y aprobado | Elaborar una propuesta orientada a | Realizar dos reuniones de | Presidente, Vocales y
locales para el manejo | el Instructivo  de [normar el manejo y custodia del |socializacién de la propuesta | Secretaria/Tesorera
del archivo general Procedimientos para el | archivo institucional, bajo  los | para recoger sugerencia e ir | del Gobierno
Manejo 'y Archivo | lineamientos del Instructivo de | construyendo el documento | Parroquial Garcia
3 Documental del | Organizaciones Basicas y Gestion de Moreno. 150 150
Gobierno  Auténomo | Archivo Administrativo, emitido por el
Descentralizado Consejo Nacional de Archivo, mismo
Parroquial Rural | que sera entregado al sefior Presidente
Garcia Moreno. para que sea analizada y aprobada por
el consejo Parroquial
Realizacién del | 4 personas capacitadas | Norma  Técnica del Subsistema |- 16 horas de capacitacion Presidente,
proceso de | en manejo de archivo | de Formacion y Capacitacién, emitida en manejo de archivo Vocales y
capacitacion a  los | documental por el Ministerio de Relaciones documental Secretaria/Tesorer
funcionarios que Laborables, donde establece que la a del Gobierno
manejan el archivo Autoridad nominadora aprobard el |- 8 horas de capacitacion Parroquial Garcia
4 personas capacitadas | plan anual de capacitacion en manejo de archivo Moreno.
4 en manejo de archivo | institucional elaborado por la UATH, informatico. 400 500 900
informatico en el que constard el presupuesto
requerido para su ejecucion, el mismo
que se hard constar en la proforma
presupuestaria para el siguiente
ejercicio fiscal para la aprobacion
del Ministerio de Finanzas.
TOTAL 3.550 |3.200 6.750

Elaborado por: Cumbicos D. (2016)
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CONCLUSIONES

Una vez que se han realizado las encuestas aplicadas a los funcionarios de la institucion
Parroquial y a la ciudadania, se ha realizado el andlisis e interpretacion de los datos

obtenidos, podemos manifestar las siguientes conclusiones:

1. La elaboracién de un disefio de estrategias, tacticas, orientado al mejoramiento del
archivo y manejo del mismo para el Gobierno Auténomo Descentralizado
Parroquial Rural Garcia Moreno, permitira que el personal interesado en mejorar la
organizacion y archivo acceda a la informacion, de modo eficaz, evitando pérdida de
tiempo y aglomeracion del mismo.

2. En el proceso de investigacion, se establece que la falta de conocimientos de los
funcionarios en el manejo del archivo, hace que el Gobierno Parroquial requiera de
personal con conocimientos suficientes sobre los procesos de organizacion de
documentos.

3. A través de un disefio de estrategias, tacticas para el Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural Garcia Moreno se podra evidenciar notables
cambios, el personal mejorara sus experticias en la clasificacion y distribucion del
archivo documental.

4. El érea de secretaria responsable de los archivos de la institucion reconoce que se
presentan dificultades, por el tiempo de atencidn de un tramite documental. En este
aspecto, los usuarios no tienen una buena opinion de la agilidad de los servicios que
ofrece el personal de archivo de la institucidn, consideran que la atencién es lenta,
con bajo conocimiento en archivo; y, ademas consideran que si existiera un
documento de estrategias para el manejo de archivo mejoraria la organizacion
documental.

5. EIl plantear estrategias para el manejo adecuado del archivo, permitira mejorar la
organizacion documental y orientard mejorar el desempefio del responsable en llevar
el archivo de la Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Garcia

Moreno.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda al Presidente del GADPR Garcia Moreno aplicar las estrategias,
tacticas, orientado al mejoramiento del archivo y manejo del mismo, que es
obligatorio ya que mediante este componente se contribuird a optimizar los
conocimientos y destrezas en la administracion de los documentos en la institucion.
Se propone que debe existir capacitacion permanente acorde a las necesidades y
avances tecnoldgicos, ya que servird de ayuda para que el personal mejore la
organizacion del archivo en la institucion.

Utilizar el disefio de estrategias, tacticas del manejo de archivo para un mejor
sistema de archivo documental y referencial del material escrito que se procesa en el
area de secretaria, permita mejorar la gestion de archivo del personal y la calidad de
atencion a los usuarios de la institucion.

Consolidar criterios de organizacion de archivo con las demas éareas, incorporando
sistemas que faciliten el seguimiento del tramite y la consulta directa del usuario,
con el propdsito de optimizar el tiempo de trabajo y la atencion a los usuarios. Si se
unifican los procedimientos de archivo, también mejorara el desempefio del
personal, y por tanto la calidad de atencién que reciben los usuarios y asi disminuir
las quejas o reclamos.

Sensibilizar a los funcionarios de que los procesos de atencién al usuario no solo
implican que se tenga los conocimientos, formacion profesional, experticias y
dominio de la tecnologia, es importante que estos vayan acompafiados de calidez
humana y trato personalizado, aptitudes de un funcionario competente y
comprometido con la gestion publica en este caso.
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ANEXOS

Anexo N 1: Archivo actual
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Anexo N 2: Archivo deseado
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
FACULTAD DE AD'MINISTRACION DE EMPRESAS
UNIDAD DE EDUCACION A DISTANCIA

Anexo N 3: Encuesta dirigida a los funcionarios del gobierno auténomo descentralizado parroquial
rural GARCIA MORENO
OBJETIVO: MEJORAR EL METODO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL Y ARCHIVO EN LA OFICINA DEL

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL GARCIA MORENO PARA AGILITAR LA
GESTION ADMINISTRATIVA'Y DOCUMENTAL DE LA INSTITUCION.

INSTRUCCIONES:
Por favor, Sirvase responder las preguntas de esta encuesta con sinceridad. La informacion que
proporcione, sera utilizada con fines académicos y es absolutamente anénima le ruego contestar
sinceramente. Marca con una X el casillero que corresponda a la columna del nimero que refleje mejor
su criterio, tomando en cuenta los siguientes parametros:

1 Nunca

2 A Veces

3 Siempre
Por favor entregue su criterio en todos los items.
Revise su cuestionario antes de entregarlo.

AREAS E INDICADORES N A S

1. ¢ Usted considera que la institucién, cuenta con un archivo actualizado?

2.- ¢ El archivo de documentos de la institucién, esta bien conservado?

3.- ¢, Cuando requiere de alguna informacion le entregan de manera rapida y oportuna?

4.- ;A observado usted que existe organizacion de la documentacion dentro de la
institucion?

5.- ¢ Se ha perdido algin documento durante el proceso de gestion de la informacion?

6.- ¢Considera usted que tener un archivo organizado contribuye al buen servicio y
atencion a los usuarios?

7.- ¢ Considera usted que el personal a cargo poseen conocimientos sobre el manejo de
la documentacion?

8.- ¢ Creé usted que si existiera un documento de estrategias para el manejo de archivo
mejoraria la organizacién documental?

9.- ¢Considera usted que el tramite seria mas agil si existiera una normativa para el
manejo de archivo?

10.- ¢Se evitaria la pérdida de documentos si existirdA una guia para el manejo del

archivo?

11.- ¢ Usted recibi6 contestacion de sus tramites dentro del tiempo que determina el art.
9, de la LOTAIP? (Diez dias).

12.- ¢ Usted ha contribuido con sugerencia para que la institucién mejore el manejo de
la documentacion?
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
FACULTAD DE ADM]NISTRACION DE EMPRESAS
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Anexo N 4: Encuesta dirigida a los usuarios del gobierno auténomo descentralizado parroquial
rural Garcia Moreno
OBJETIVO: MEJORAR EL METODO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL Y ARCHIVO EN LA OFICINA DEL

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL GARCIA MORENO PARA AGILITAR LA
GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL DE LA INSTITUCION.

INSTRUCCIONES:
Por favor, Sirvase responder las preguntas de esta encuesta con sinceridad. La informacion que
proporcione, serd utilizada con fines académicos y es absolutamente andénima le ruego contestar
sinceramente. Marca con una X el casillero que corresponda a la columna del nimero que refleje mejor
su criterio, tomando en cuenta los siguientes parametros:

1 Nunca

2 A Veces

3 Siempre
Por favor entregue su criterio en todos los items.
Revise su cuestionario antes de entregarlo.

AREAS E INDICADORES N A S

1. - Usted creé que el servicio que presta la Junta Parroquial es eficiente al momento de
realizar un tramite?
2.- ¢ Considera usted que la atencion al usuario es la apropiada?

3.- ¢, Cuando requiere de alguna informacion le entregan de manera rapida y oportuna?

4.- ¢A observado usted que existe organizacion de la documentacién dentro de la
institucion?

5.- ¢ Se ha perdido algin documento durante el proceso de gestion de la informacién?

6.- ¢Considera usted que tener un archivo organizado contribuye al buen servicio y
atencion a los usuarios?

7.- ¢Considera usted que el personal a cargo posee conocimientos sobre el manejo de
la documentaciéon?

8.- ¢ Creé usted que si existiera un documento de estrategias para el manejo de archivo
mejoraria la organizacién documental?

9.- ¢Considera usted que el tramite seria mas &gil si existiera una normativa para el
manejo de archivo?

10.- ¢Se evitaria la pérdida de documentos si existirdA una guia para el manejo del

archivo?

11.- ;Qué considera usted que se deberia hacer para mejorar el sistema de archivo de la institucion?
b. Definir un lugar adecuado
2 Contratar personas con conocimiento y habilidades

3 Que el archivero cuente con estanterias adecuadas ......
4 Que el archivero cuente con un clasificador de documentos ...

5 Existencia de registro de entrada y salida de documentos ......

12.- ¢ Qué estrategias considera usted que se deberian implementar para mejorar el sistema de archivo?

f.  Normar el manejo del archivo ......

g. Regular el manejo del archivo ......

h.  Disefiar politicas y procedimientos....

i Sensibilizar a los funcionarios sobre la preservacion de los documentos......

j- Mejorar los procedimientos archivisticos...
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Anexo N 5: Desarrollo de encuesta dirigida a los funcionarios del gobierno autonomo

descentralizado parroquial rural Garcia Moreno

|
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Anexo N 6: Desarrollo de encuesta dirigida a los usuarios del gobierno auténomo descentralizado
parroquial rural GARCIA MORENO
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