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RESUMEN

El manual de procedimientos para la preservacion del fondo de gestion documental, del
Gobierno Autdnomo Descentralizado del Canton Bafios de Agua Santa, afio 2016, con
la finalidad de preservar la documentacion de los diferentes departamentos de la
institucion, se realizé un andlisis interno basado en la norma técnica de gestion
documental y archivo con el cual se determin6 que no existe el espacio fisico necesario,
no se dispone de un ambiente éptimo de preservacion y falta de organizacion
documental, ademas se aplico encuestas a las autoridades y personal administrativo del
GAD-BAS, que permiti6 identificar que la institucion no dispone de una normativa para
la preservacion del archivo. Por lo cual se realiz6 un manual de gestion documental en
el cual se analizo procedimientos para planificacion, recepcion de documentos, archivo
de documentos y preservacion documental. Tras la investigacion realizada se pudo
determinar que el personal encargado del archivo de la institucion no tiene
conocimiento de normas técnicas y metodologia por lo cual la organizacion de
documentos se lo realiza de forma empirica. Se recomienda aplicar el Manual de
procedimientos para la preservacion documental de la institucion, implementar técnicas
de archivo acorde a las necesidades de cada dependencia, adecuar un espacio fisico para

archivo y finalmente aplicar los procedimientos propuestos en este documento.

Palabras clave: PROCEDIMIENTOS, ARCHIVO, GESTION DOCUMENTAL,
ORGANIZACION, MANUAL TECNICO, CANTON BANOS DE AGUA SANTA

Ing. Norberto Hernan Morales Merchan
DIRECTOR TRABAJO DE TITULACION
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ABSTRACT

A manual procedure for the preservation of the document management fund at the
Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton Bafios de Agua Santa, 2016, was
carried out in order to preserve the different department documentation of the institution
, as well as an internal analysis based on the technical norm of document management
and filing to determinate there is not necessary physical space, it does not have an
optimal environment preservation, lack of documentary organization; surveys were
applied to the authorities and administrative staff of GAD-BAS, which identified that
institution has no regulations for the filing preservation. The manual of document
management analyzed planning procedures, reception of documents, filing of
documents and document preservation. After the research, it was determined that the
staff in charge if the filing do not have knowledge of technical and methodology norms,
therefore, the document organization is empirical. It is recommended to apply the
Procedure Manual for the institution document preservation, implement filing
techniques according to its needs, adequate and physical space to file and at the end to

apply procedures proposed in this document.

Key words: PROCEDURES, FILING, DOCUMENT MANAGEMENT, TECHNICAL
MANUAL, BANOS DE AGUA SANTA CANTON.
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INTRODUCCION

La preservacion de los archivos es importante, porque contiene informacion Gnica e
irremplazable, son fuentes de incalculable valor para las instituciones publicas y
privadas, por ende, es fundamental que en el GAD-BAS se fomente la relevancia que
tiene la preservacion del fondo de gestion documental, ya que a través de los afios se ha

constituido en la fuente de informacion de toda institucion.

En la actualidad el Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantdn Bafios de Agua
Santa, cuenta con un fondo de gestién documental por lo que es necesaria la aplicacion
de procedimientos para la preservacion del archivo, por tal motivo la presente
investigacion ha permitido disefiar una propuesta para mejorar el archivo y como

objetivo fundamental preservar la documentacion del GAD-BAS.

Para el desarrollo de la presente investigacion se recolectd informacion a través de
fuentes primarias y secundarias, las cuales han sido motivo de analisis, permitiendo
interpretar resultados, tener un contacto directo con los funcionarios del GAD-BAS con
el fin de identificar la situacion real por la que esta atravesando el archivo de la
institucion para proponer alternativas de cambio que vaya en beneficio de la institucion

y de la comunidad en general.

El presente trabajo de titulacion esta compuesto por:

CAPITULO I: EL PROBLEMA, Planteamiento del problema, Formulacion del
problema, Delimitacion del problema, Justificacion, Objetivos. CAPITULO II:
MARCO TEORICO, Antecedentes investigativos, Antecedentes historicos, Resefia
histérica, Localizacion del GAD-BAS, Mision, Vision, Organigrama estructural,
Fundamentacidn teérica, Fundamentacion legal, Hipotesis o idea a defender, Hipotesis
general, Variables, Variable independiente, Variable dependiente. CAPITULO IlI:
MARCO METODOLOGICO, Modalidad de la investigacion, Tipos de investigacion,
Poblacién y muestra, Métodos técnicas e instrumentos, Resultados. CAPITULO 1V:
PROPUESTA. CONCLUSIONES, RECOMENDACIONES, BIBLIOGRAFIA,
ANEXOS.



CAPITULO I: EL PROBLEMA

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

A nivel de las instituciones publicas del Ecuador, el archivo que manejan estas
instituciones representa la gestion de cada una de ellas y la memoria de las actividades
cumplidas en la administracion fiscal. 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
constituird la historia y patrimonio de la institucion. Para tal efecto los responsables de
la gestion documental de las entidades publicas son los responsables de mantener el
debido orden, clasificacién y cumplir con las condiciones necesarias para salvaguardar

de manera éptima la documentacion.

La politica publica comprende ademas a los Gobiernos Autbnomos descentralizados a
nivel nacional los cuales se enfatizan en cuatro niveles de gobierno descentralizado:
regiones, provincias, cantones y parroquias, quienes tienen como una de las principales
competencia la gestion y archivo de todo tipo de documento que en ellos se genere, los
cuales forman parte de la administracion de cada institucion dando soporte a las
actividades que estos desempefian, ademas estan entidades contienen varios tipos de

documentacién siendo este de oficina o historico.

Un diagnostico, ha permitid6 determinar que la inexistencia de un Manual de
procedimientos para preservacion del Fondo de Gestion Documental del Gobierno
Autbnomo Descentralizado del Canton Bafios de Agua Santa, ha generado
inconvenientes en cada una de las dependencias ya que los documentos de importancia
se han deteriorado ocasionando de esta manera la pérdida de informacion y por no

contar con una persona responsable para el custodio de la documentacion.

El Patrimonio Documental del Gobierno Autdnomo Descentralizado del Cantén Bafios
de Agua Santa, es todo documento generado y recibido de cada una de los
departamentos o jefaturas en el desempefio de sus funciones. La correcta gestion de los

documentos en la primera fase, archivo de oficina, al igual que en las sucesivas, son una

2



tarea fundamental para la buena marcha de los asuntos de cada entidad tomado como
base las diferentes normativas vigentes, que servird de guia de primer orden para
quienes son responsables del patrimonio documental de las diferentes dependencias del
GAD-BAS, pues se convierten en la clave para el desarrollo y funcionamiento de las
actividades. Pero en esta institucion los documentos que se encuentran en los archivos
de gestion, son manejados bajo los criterios propios del personal de las diferentes
unidades o departamentos que lo conforman lo que no permite un desarrollo eficiente

para la preservacion de los mismos.

La organizacion y la preservacion de los fondos documentales requieren no sélo de la
aplicacién de procedimientos para su preservacion, sino una tarea que compromete a la
institucion en general. La ausencia de una politica responsable para la gestion
documental, es una probleméatica que afecta a todas las instituciones y en particular a las
entidades publicas, la carencia de personal calificado, el desconocimiento de Ila
legislacion de archivos y la falta de presupuesto, se convierten en los problemas mas

comunes que afectan a la mayoria de instituciones de caracter publico y privado.

Por lo expuesto es necesario que el presente trabajo oriente los esfuerzos hacia la
elaboracion de un manual de procedimientos que facilite y optimice la preservacion

documental del Gobierno Autbnomo Descentralizado del Canton Bafios de Agua Santa.
1.1.1. Formulacion del Problema

¢cLa implementacién de un Manual de Procedimientos permitira preservar la
documentacion del fondo de gestion documental, del Gobierno Autdonomo
Descentralizado del Canton Bafios de Agua Santa?

1.1.2. Delimitacion del Problema

La presente investigacion se realizd en el Gobierno Autonomo Descentralizado del

Cantén Bafios de Agua Santa, ubicado en las calles Thomas Halflants y Rocafuerte,
2016.



1.2. JUSTIFICACION

El tratamiento archivistico y la ordenacién de la documentacion que se conserva en los
archivos de gestién, asi como la que se encuentra en los fondos documentales de la
institucion, mediante la aplicacion del Manual de Procedimientos para preservacion del
Fondo de gestion documental del GADM-BAS, se logrard clasificar y preservar la
documentacion de las diferentes dependencias de la institucion, permitiendo que la
persona responsable mantenga el fondo de gestion actualizado y sobre todo se mantenga

la preservacion de los documentos.

La normativa para gestion de archivo a través de la Secretaria Nacional de
Administracién Publica establece la “Norma técnica para gestion documental y
archivo”. “Metodologia Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo”, “La Ley
del Sistema Nacional de Archivo” entre otros, sirvieron de guia de primer orden para
quién es responsable del patrimonio documental de las diferentes dependencias del
GAD-BAS, ademés se establece los lineamientos para la preservacién del fondo de

gestion documental.

El presente trabajo de investigacion es relevante porque se pudo determinar la
importancia que tuvo la implementacion de un Manual de procedimientos para la
preservacion del Fondo de Gestion Documental del Gobierno Auténomo
Descentralizado del Canton Bafios de Agua Santa, 2016, considerando que los
documentos son una consecuencia necesaria e inevitable de la actividad administrativa y
los archivos que se producen dia a dia por la acumulacion de éstos documentos, por
ende la importancia de este trabajo investigativo lo cual ha permitido preservar la
documentacion del GAD-BAS.

La presente investigacion se justifica porque se contd con los elementos y recursos
necesarios para el desarrollo de la misma, por lo tanto, el Manual de procedimientos es

fundamental en el desarrollo de las actividades de la institucién objeto de estudio.

El desarrollo de este trabajo es viable, ya que existio la colaboracidn de las autoridades

y funcionarios de los distintos departamentos y jefaturas que forman el GAD-BAS.



Es factible la presente investigacion por se contd con referencia bibliografica, se obtuvo
informacion de fuentes primarias y secundarias, permitiendo de esta manera dar

solucion al problema planteado.

Los beneficiarios directos de la investigacion fueron los funcionarios del Gobierno
Autonomo Descentralizado del Canton Bafios de Agua Santa e indirectamente la

comunidad en general.

1.3. OBJETIVOS

1.3.1. Objetivo General

Elaborar el Manual de procedimientos para la preservacion del fondo de gestion
documental, del Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton Bafios de Agua Santa,
2016.

1.3.2. Objetivos Especificos

e Realizar el diagndstico situacional del Gobierno Autdnomo Descentralizado del
Canton Bafios Agua Santa, que permita fundamentar el marco tedrico.

e Disefiar el manual de procedimientos, en base a las necesidades del Gobierno
Autonomo Descentralizado del Canton Bafios Agua Santa, con el fin de preservar el
fondo de gestion documental.

e Implementar el manual de procedimientos en el Gobierno Autbnomo
Descentralizado del Canton Bafios Agua Santa.

e Socializar los resultados obtenidos en el Gobierno Autdbnomo Descentralizado del
Canton Bafios Agua Santa, con el fin de que el manual de procedimientos sea

aplicable en todas las dependencias.



CAPITULO II: MARCO TEORICO

2.1. ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

2.1.1. Antecedentes Historicos

Los bienes documentales tienen el objetivo de registrar, transmitir y conservar, a lo
largo del tiempo, informacion de las actividades realizada por las instituciones publicas
y privadas, en un lugar y fechas determinadas. Estos testimonios se encuentran
registrados en diversos tipos de soportes, entre ellos manuscritos, libros antiguos y
modernos, revistas, fotogréaficas, placas de vidrio, albuminas, discos de pizarra y
acetato, instrumentos musicales, partituras, casetes de audio, cintas de video y
cinematograficas, qué se encuentran bibliotecas, fototecas, musicotecas y cinematecas

publicas y privadas.

La historia de los pueblos enriquece su presente y futuro. Saber de dénde vinimos, sin
duda donde vamos. Con base de estos preceptos es necesario un dialogo més dinamico
entre historia y sociedad, con el acceso a documentos que dan fe de hechos historicos

emblematicos que marcaron la vida del pais.

Archivo, historia y memoria componen una trilogia necesaria de la cual no se puede
prescindir. En la actualidad, los archivos histéricos no pueden ser considerados
Unicamente como repositorios de documentos para historiar el pasado; han llegado a
constituirse en herramientas fundamentales en el ambito de la historia y de Ila

conformacion de la memoria.

Sibien los archivos son el patrimonio cultural que da albergue a la memoria historica de
las sociedades humanas, también representan los simbolos materiales y los referentes
fundamentales que nos permite acercarnos al conocimiento de la sociedad, a su
desarrollo y a la evolucion social y politica de los pueblos en un espacio-tiempo a lo

largo de la historia.



2.1.2. Resefa Histdrica

La creacién del Concejo Municipal de Bafios ha sido fructuosa y de imponderable
importancia para el desarrollo econémico y social de esta region. El cabildo,
inteligentemente integrado por personal patriota de la propia ciudad, han afrontado con
singular éxito todos los problemas que se le han presentado y los que encontrd
pendientes desde hacia siglos: urbanizacion, canalizacion, servicio de agua potable a
domicilio y lugares distante, aseo policia, mantenimiento de servicios de utilidad

publica, embellecimiento y cultura, etc.

Hay un hecho notorio, que es preciso y justo sefialar y es que, en todo el tiempo de
autonomia limitada o completa, sea durante la segunda Junta de Mejoras Urbanas, o sea
en los afios que lleva de existencia el Concejo Municipal, la gestién directiva y

administrativa, ha sido de incumbencia exclusiva de los propios hijos de la ciudad.

La funcion municipal, desde sus origenes, ya sea como Presidentes o Vicepresidentes
tales como los sefiores Carlos Gonzales Primer presidente del Concejo elegido en 1945,
Tomas Vargas Ultimo Presidente de la Junta de Mejoras Urbanas, los sefiores Napoledn
Herrera, Plutarco Herdoiza, Gabriel Monge, Humberto Reyes, Alcides Cepeda, Alcides
Barriga, Jorge Reyes, Juan José Fierro, Luciano Castro, Heriberto Jicome, Jorge Viteri,
la actuacion de estos distinguidos ciudadanos y de sus compafieros en distintas épocas,
han demostrado también que en momentos dificiles, como la tragedia del 5 de Agosto
de 1949, con mucha entereza, capacidad y decision pueden vivir y triunfar, por si solos

por el progreso contra la adversidad.

Es preciso reconocer, que el actual progreso de Barios, por el aprovechamiento de sus
recursos debase principalmente a tres de los gobiernos que han pasado por la historia
nacional: al Doctor Isidro Ayora que construyd la carretera y las termas del Balneario,
al Ingeniero Federico Péez, que cred la Junta de Mejoras Urbanas y le costeo la primera
planta eléctrica, y al doctor José Maria Velasco Ibarra, que erigio la Municipalidad de

Barios.



El Gobierno Autdbnomo Descentralizado de Bafios de Agua Santa es la institucion
encargada de la construccion y promocion del desarrollo y la garantia del buen vivir, a
través del ejercicio que determina la Constitucion de la Republica y las Leyes
correspondientes.

La institucion es parte del proceso nacional para la formulacion de los Planes de
Desarrollo y Ordenamiento Territorial (PDOT), en cumplimiento a la normativa legal
vigente que establece el andlisis del sistema politico institucional.

2.1.3. Localizacion del Gobierno Autonomo Descentralizado del Cantén Bafos

Imagen 1: Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton Bafios de Agua Santa

Fuente: GADM-BAS
Elaborado por: Mayra Alvarez S.

El Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton Bafios de Agua Santa, se encuentra
ubicado frente al Parque Palomino Flores, fue construido en el afio de 1943 con la
misma piedra del Santuario y de la antigua biblioteca Cosmopolita de la Avenida
Montalvo. En su interior funciona una parte del rea administrativa y se encuentra
ubicado en las calles Thomas Halflants y Vicente Rocafuerte, y otra parte en el Edificio
N° 2 del Gobierno Autdnomo Descentralizado Bafios de Agua Santa, ubicado en la calle

Montalvo, junto al Complejo Recreacional Montalvo.



2.1.4. Mision

Consolidar al canton como un referente de turismo con un manejo técnico, para alcanzar
un modelo de desarrollo sustentable que complemente y articule el Turismo y la Gestion
Ambiental mediante:

e La consolidacion de un modelo Eco turistico.
e Faciltando al colectivo de personas con capacidades especiales.
e Promoviendo la participacion ciudadana.

e Mejorar la imagen del canton, contribuyendo a la consecucion de un verdadero

turismo.

2.1.5. Organigrama Estructural

Gréfico N° 1: Organigrama Estructural del GAD-BAS
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2.1.6. Base Legal

La I. Municipalidad del Canton Bafios de Agua Santa, mediante Decreto de
Canonizacion de Barfios, promulgado y publicado en el Registro Oficial 163 del 16 de
diciembre de 1944, se cre6 el cantdn y se denomind Bafios, el mismo que estuvo

administrado por la Junta de Mejoras de Bafios.

Mediante Ordenanza aprobada del 26 de febrero de 1996 publicada en el Registro
Oficial 990 del 17 de Julio de 1996, el I. Concejo Cantonal cambio la denominacion de

la ciudad de Barios, por el de Bafios de Agua Santa.

En la actualidad cambia su denominacion segun Ordenanza aprobada y sancionada por
el alcalde y Concejo el 17 de octubre del 2011; de I. Municipio de Bafios del Canton
Bafios de Agua Santa a Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton Bafios de
Agua Santa.

2.2. FUNDAMENTACION TEORICA

2.2.1. Preservacion documental

La preservacion documental es una de las actividades fundamentales de la Archivistica,
junto a la clasificacion, la ordenacion, la descripcion, la seleccién y la difusién. Todas
ellas son piezas de un engranaje que deben funcionar sincronizadamente para garantizar

un adecuado tratamiento documental.

Segun (IFLA) Preservacidén: Conjunto de consideraciones administrativas y financieras,
las que incluyen almacenaje y acomodo, personal, politicas, técnicas y métodos
involucrados en preservar materiales de bibliotecas y archivos, asi como la Informacion

contenida en ellos.

Segun (InterPARES) Preservacion: Es el conjunto de principios, politicas y estrategias
que controlan las actividades disefiadas para asegurar la estabilizacion fisica y
tecnologica de los materiales -datos, documentos, registros y archivos- manteniendo

intacto su contenido intelectual.
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Segun (Jennifer L. Bringas Botello): Esta va dirigida a eliminar los dafios ocasionados
por factores ambientales o fortuitos que se ciernen sobre el medio que rodean a los
bienes culturales. Los métodos y medios preventivos no suelen ser de aplicacién directa,
sino que se dirigen al ambiente para controlar las condiciones micro climaticas, con
objeto de erradicar los agentes nocivos o0 los elementos que temporal o

permanentemente pueden influir en la degradacion.

Por lo tanto, la preservacion involucra a todas aquellas acciones preventivas que
contribuyan al buen estado del acervo documental. Quiere decir que la preservacion se
anticipa al dafio que puede sufrir el documento por factores 0 mecanismos que propician
su alteracion o deterioro, ya influye mucho segun el medio que rodea al documento. En

consecuencia, la preservacion busca eliminar el dafio ocasionable, no el ocasionado.

2.2.2. Concepto de la preservacion

Preservacion es: “...La organizacion y programacion de toda clase de actividades

relacionadas con la conservacion de las colecciones en general...”(COMMA, 2001,

p.59)

Por tanto, la preservacion involucra a todas aquellas acciones preventivas que
contribuyan al buen estado del acervo documental. Esto quiere decir, que la
preservacion se anticipa al dafio que puede sufrir el documento por factores o
mecanismos que propician su alteracion o deterioro, cuya mayoria son de caracter

extrinseco, 0 sea que se ciernen en el medio que rodea al documento

De esta manera, el concepto de Preservacion queda fijado en la organizacion y
administracion de planes o programas de medidas preventivas dirigidos a garantizar la
permanencia de los documentos o la de su informacion durante el tiempo que éstos sean

necesarios.

La naturaleza de dichas medidas incluye tanto las que se relacionan con el control del
medio que rodea al documento, edificio, entorno ambiental, instalacion, seguridad,
manipulacion, plan de emergencia como las basadas en el tratamiento del mismo

mantenimiento y reparaciones, reproduccion, tratamientos masivos.
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La Preservacién, entendida de esta manera, constituye una forma de administracion.

2.2.2.1. Importancia y objetivos

Para garantizar la preservacion de los documentos deben implicarse en todo el ciclo
vital del documento, es decir en la seleccion, descripcion, difusion y preservacion. Para
gestionar estos recursos a largo plazo, y dado que los cambios son constantes y bastante
rapidos, se deben adoptar las buenas practicas reconocidas y realizar un seguimiento
sisteméatico y constante de los diferentes ambitos que tienen impacto sobre la
preservacion como son la tecnologia, las normas y la legislacion. Para la preservacion |
no son suficientes las soluciones técnicas, sino que se hace necesario el establecimiento

de politicas nacionales e internacionales que permitan adoptar las mejores decisiones.

2.2.2.2. Politicas de preservacion

Las politicas de preservacion son la base y una de las funciones prioritarias de una
institucién de archivos por lo que las instalaciones de los archivos, sus locales y su
equipamiento contribuyen de forma decisiva a la permanencia del documento se debe

tener presente los siguientes:

e Principio de independencia
e Principio de amplitud
e Principio de seguridad
e Principio de funcionalidad

e Principio de dignidad

2.2.3. Conservacion

Segun (Jennifer L. Bringas Botello): Es el conjunto de operaciones y técnicas que tiene
como objetivo prolongar la vida de los bienes culturales. Para conservar los objetos hay

dos caminos: la prevencién del deterioro (conservacidn preventiva o preservacion) y la

reparacion del dafio (restauracion).
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Segun (Vinas, 1988) Conservacion es el conjunto de operaciones que tienen por objeto
prolongar la vida de un ente material, merced a la prevision del dafio o a la correccion

del deterioro.

Ese contexto implica por definicion un equilibrio. Por un lado, todos los objetos sufren
de un proceso de envejecimiento y deterioro propios de su naturaleza, del entorno en
que se hallan, del trato que reciben y del uso que se hace de ellos. En el plano material,
necesitan cuidados y un tratamiento adecuado. Pertenecen a la nacién y todos tenemos

la obligacién colectiva de velar por ellos a fin de preservarlos para la posteridad.

Conservacion preventiva: Se refiere a las operaciones de la conservacion que se
ocupan de aplicar todos los medios posibles, externos a los objetos, que garanticen su
correcta conservacion y mantenimiento. Son objeto de la conservacidn preventiva: la
seguridad (incendio—robo) y el control de las condiciones ambientales adecuadas

(iluminacidn, clima, contaminacion).

Sobre las condiciones Optimas no pueden hacerse generalizaciones, aunque, para

facilitar normas comunes, se dan ciertos limites segun los diferentes tipos de objetos.

2.2.3.1. Antecedentes de la conservacion

En los primeros periodos conocidos de la historia, se hacia sobre todo hincapié en el
almacenamiento y la conservacion de documentos. Se guardaron enrollados en el
interior cajas cilindricas de madera y marfil o bien se envolvian en telas de algodén o
lino para resguardarlos de los insectos, del polvo y la humedad. Se los mantenia en
lugares oscuros, para protegerlos de la accion de la luz y el calor. Se han extraido
documentos de tumbas y pirdmides y han sido descubiertos igualmente en cultos, como
en templos e iglesias. Gran parte de ellos han sido descubiertos en sitios subterrdneos
infectado de insectos y hongos. Las piramides egipcias han proporcionado valiosas
colecciones de documentos en buen estado de conservacion. Parece haber contribuido a
ello la temperatura moderada y la adecuada circulacion del aire que existia en el interior

de esos monumentos.
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2.2.3.2. Importancia y objetivos de la conservacion

Desde tiempos muy primitivos el hombre siente la necesidad de representar y plasmar
los acontecimientos que ocurrian en su vida diaria, y mediante dibujos, signos, sobre
pergaminos, papiro, tela, piedra etc. Surge en los primeros hombres, técnicas primitivas

y funcionales en esos momentos para conservar sus manifestaciones de sus aconteceres.

Quienes se dedicaban a estudiar la conservacion, utilizaban hierbas aromaticas que
servian como repelentes, de igual forma la utilizacion de maderas especificas para
construir el mobiliario donde se resguardaba la documentacidn, todo esto con el fin de

conservar.

En la actualidad también conservamos y tratamos de rescatar lo mas importante que en
un momento de nuestra vida significé algo, sean fotos, documentacion escolar, y una
variedad de documentos que certifican nuestro paso por el mundo. Y la misma que
intentamos de alguna manera mantenerla en un lugar donde la luz y la humedad no

afecten su contenido a fin de evitar su pérdida.

2.2.3.3. Medidas preventivas para la conservacion

Son muy pocas las instituciones que cuentan con la infraestructura y el personal
calificado para poder realizar trabajos de conservacion de manera especializada, gracias
a algunos de los especialistas existentes, se pueden mencionar algunas de las medidas
indispensables para conservar los materiales, entre éstas, nos referimos a; adecuados
controles d temperatura, humedad, limpieza y fumigacion cuyo objetivo es, en primera
instancia, impedir la invasién de hongos, de insectos y de toda clase de
microorganismos que dafien los materiales pero, sobre todo verificar que el

acondicionamiento de los lugares sean los adecuados para resguardar la documentacion.
El medio ambiente es fundamental para la conservacion de nuestro acervo: el control de

la humedad, la temperatura, la luz, la iluminacién la ubicacion del local pata el archivo,

etc.
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2.2.4. Manual

Manual, segun Munera (2002), es la forma en la cual se gestionan, dentro de los
diferentes procesos de la empresa, mecanismos mediante los cuales se pueda aprovechar

de una forma inteligente todo el conocimiento que se maneja en la organizacion.

¢, Cémo elaborar un manual de procedimientos?

Segun Rodriguez, Como elaborar y usar los manuales administrativos, (2012)

El primer paso para elaborar un manual de procedimiento es determinar lo que se desea

lograr. Para ello el analista de sistemas debera hacer las siguientes preguntas:

e ;Cual es el objetivo del organismo al crear el manual de procedimiento?

El objetivo se establece para satisfacer algunas necesidades fundamentales

e Garantizar una rigida uniformidad de tratamiento de las actividades periddicas.

e Reducir los errores operativos al maximo posible.

e Reducir el periodo de adiestramiento de los nuevos empleados.

e Facilitar la introduccion de los empleados en los nuevos trabajos.

e Evitar que se produzcan cambios del sistema debido a decisiones tomadas con
demasiada rapidez.

e Facilitar el mantenimiento de un buen nivel organizacional.

¢ Qué espero lograr o que mi departamento logre con el manual de procedimiento?
Basicamente se espera lograr los objetivos del organismo social, el manual debe ayudar
a que las operaciones de naturaleza repetitiva se realicen siempre en la misma forma, lo

cual colaborara en que cada uno de los departamentos funcione de manera eficiente.

Una vez determinados los objetivos del manual, habrd que ponerlos por escrito. Esto

ayudara al analista de sistemas a tener la certeza de que son logicos. Cuando tengamos
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que definir los objetivos del manual de procedimiento hay que recordar que tienen un

proposito comun: obtener resultados.

El propésito de una manual de procedimientos es dar directrices a sus usuarios para que

se comporten de manera especifica.

Con el establecimiento de manuales de este tipo se tiende a dar una fisonomia mas
definida a la estructura procedimental de un organismo social, que perderad su caracter
empirico y e improvisacién, para tomar cuerpo en una serie de procedimientos bien
definidos. Un manual de procedimientos cien elaborado se convierte en una valiosa
técnica administrativa. Se puede comprobar esto si consideramos que, aun siendo
simples puntos de llegada, los manuales de procedimientos son los conductos por los
cuales fluye todo sistema administrativo, en otras palabras, son la manifestacion
concreta de una mentalidad directiva orientada hacia la realizacion sistematica de las

diversas actividades.

2.2.4.1. Manual de procedimientos

Para Franklin (2009) los manuales de procedimientos “Constituyen un documento
técnico que incluye informacién sobre la sucesion cronoldgica y secuencial de
operaciones concatenadas entre si, que se constituye en una unidad para la realizacion

de una funcion, actividad o tarea especifica en una organizacion”

Los objetivos del manual de procedimientos son:

Presentar una vision integral de como opera la organizacion.

e Precisar la secuencia logica de los pasos que componen cada uno de los
procedimientos.

e Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada area de trabajo.

e Describir la responsabilidad operativa del personal en cada area de trabajo.

e Servir como medio de integracion y orientacion para el personal de nuevo ingreso

con el fin de facilitar su incorporacién a su unidad organica.

e Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.
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2.2.4.2. Tipos de manuales de procedimientos

Rodriguez Valencia (2002) en su libro “Como elaborar y usar los manuales
administrativos” menciona de forma muy breve los tipos de manuales de

procedimientos.

Procedimiento General: Es aquel que contiene informacion sobre los procedimientos
que se establecen para aplicarse en toda la organizacion o en mas de un sector
administrativo.

Procedimiento Especifico: Son aquellos que contienen informacion sobre los
procedimientos que se siguen para realizar las operaciones internas en una unidad
administrativa con el propésito de cumplir de manera sistematicamente con sus

funciones y objetivos.

2.2.4.3. Utilidad de los manuales de procedimientos

Segun Rodriguez, Estudio de Sistemas y Procedimiento Administrativos, (2002)

menciona que:
La existencia de un manual de procedimiento sirve para que la administracion aumente
la posibilidad de los empleados utilicen los sistemas y procedimientos prescritos al

llevar a cabo sus tareas.

El manual ofrece, ademas, al personal una guia del trabajo, guia que resultara

particularmente valiosa para orientar a los nuevos empleados.

Una de las mayores oportunidades que existen para reducir el costo de operacion de los

sistemas de las oficinas, radica precisamente en los métodos de informacion.

17



2.2.5. Proceso

Segun (Enrique Véscovi), el proceso es el medio adecuado que tiene el Estado para
resolver el conflicto reglado por el derecho procesal, que establece el orden de los actos

(procedimientos), para una correcta (legal) prestacion de la actividad jurisdiccional.

2.2.5.1. Tipos de procesos

Procesos estratégicos: Son procesos destinados a definir y controlar las metas de la
organizacion, sus politicas y estrategias. Permiten llevar adelante la organizacion. Estan
en relacidon muy directa con la misién/vision de la organizacion. Involucran personal de

primer nivel de la organizacién

Procesos operativos: Son procesos que permiten generar el producto/servicio que se
entrega al cliente, por lo que inciden directamente en la satisfaccion del cliente final.
Generalmente atraviesan muchas funciones. Son procesos que valoran los clientes y los

accionistas

Procesos de soporte: Apoyan los procesos operativos. Sus clientes son internos.
Ejemplos: Control de calidad, Seleccion de personal, Formacién del personal, Compras,
Sistemas de informacion, etc. Los procesos de soporte también reciben el nombre de

procesos de apoyo.

Procesos archivisticos: El documento desde que es generado requiere de un
seguimiento en sus fases del ciclo vital por medio de procesos especificamente técnicos

archivisticos los cuales permiten

Identificacion: Consiste en indagar y reconocer la procedencia de los documentos.

Valoracion: Permite determinar valores primarios y secundarios de los documentos y

su permanencia en cada fase de archivo.

Clasificacion: Labor intelectual mediante la cual se identifica y establecen las series de

un grupo documental.
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Ordenacién: Ubicacién fisica de los documentos dentro de las respectivas series en el

orden previamente acordado.

Foliar: Accidén de numerar hojas.

2.2.5.2. Procedimientos

Segun Melinkoff, R. (1990), "Los procedimientos consiste en describir detalladamente
cada una de las actividades a seguir en un proceso laboral, por medio del cual se

garantiza la disminucién de errores'(p. 28)

Para Gomez. (Op.cit) define que: "Son documentos que registran y trasmiten, sin
distorsiones, la informacion bésica referente al funcionamiento de las unidades
administrativas; Ademas facilitan la actuacion de los elementos humanos que colaboran

en la obtencion de los objetivos y el desarrollo de las funciones™. (p.125)

2.2.6. Teoria Archivistica

G. Batellil define archivistica como disciplina de caracter eminentemente préactico, que
trata de resolver los problemas con soluciones de ese mismo tipo, en base a la
experiencia de los archiveros; no se trata de problemas cientificos... estudia los archivos
con el fin de precisar su esencia e historia; la sistematizacion de los archivos es su
primordial preocupacion con sus tres problemas elementales: ordenar, conservar y
administrar. Este concepto corresponde a una disciplina, no a una ciencia.
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Imagen 2: Principios generales de la funcién archivistica

PRINCIPIOS GENERALES DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

FINALIDAD DE LOS ARCHIVOS

Disponer de la
documentacion organizada,
en tal forma que la
informacion institucional sea
recuperable recuperable para
uso de la administracion en el
servicio al ciudadano y como
fuente de la historia'. Art.4
Ley 594 de 2000

IMPORTANCIA DE LOS
ARCHIVOS

"Los archivos son
importantes para la
Administracion y la cultura,
porque los documentos que
los conforman son
imprescindibles para la toma
de decisiones basadas en
antecedentes. Pasada su
vigencia son parte del

RESPONSABILIDAD

"La Administracion Publica
sera responsable de la
gestion de documentos y
de la administracion de sus
archivos”

Art. 12 Ley 594 de 2000

patrimonio cultural y la
identidad nacional"

Elaborado por: Mayra Alvarez S.

2.2.7. Archivo

Archivo proviene del latin Archivium, lugar en él que se guardan de forma ordenada
documentos. Dentro de una empresa podemaos decir que archivar es resguardar de forma
ordenada documentacion util, la cual se va a realizar de un modo légico y eficaz, con el
fin de que nos permita posterior-mente la facil localizacion de cualquier documento de

la forma mas rapida, cuando asi se requiera.

Uno de los activos mas importantes de una empresa son los “Archivos”, éstos
representan su memoria, guardan la historia y los hechos del pasado que servirian para
corroborar situaciones que se hayan realizado dentro de la organizacion.

2.2.7.1. Tipos de archivo

Archivos de Gestion o de oficina: Recogen la documentacién en cada una de las
oficinas existentes en las diferentes instituciones, empresas, etc., y ésas a su vez en
servicios, secciones o cualquier otra unidad administrativa, es decir, en la etapa inicial o

activa del ciclo de vida de los documentos, mientras dura el proceso de tramitacion o su

nivel de utilizacion por parte de las personas que tramitan los expedientes es elevado.
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Archivo Central: Recoge y custodia la documentacién administrativa procedente de
los archivos de gestion o de oficina, una vez transcurrido el periodo de permanencia en
los mismos. Una vez que los expedientes han sido tramitados su uso y consulta es
menos frecuente, por lo tanto, pasaran a esta fase de archivo con el fin de no acumular

documentacion en las oficinas, por lo general, carentes de espacio.

Archivos intermedios e histdricos: Se trata de la Gltima fase del tratamiento de la
documentacion, es decir el destino definitivo de los expedientes que se inicia ron en la
oficina. Como el tema que estamos tratando se refiere Unicamente al archivo
administrativo, simplemente citamos estos archivos para saber que los documentos,
cuando pasa un determinado tiempo, van perdiendo su vigencia administrativa y
adquieren otros valores, son depositados primero en los archivos intermedios y luego en
los historicos para seguir prestando sus servicios a la Administracion, pero
fundamentalmente a la investigacion y a la cultura.

2.2.8. Ciclo vital de los documentos

Imagen 3: Ciclo vital de los documentos

Archivos de Archivos Archivo Archivo
Gestidn Centrales Intermedio Historico

Archivo gue custodia Archivo gue custodia ANE
la entidad S™NAP NMCwvP

Elaborado por: Mayra Alvarez S.

El ciclo vital del documento corresponde a las etapas por las que sucesivamente pasan
los documentos desde su produccién o recepcion en una Dependencia, hasta la
determinacion de su destino final, que puede ser baja documental o conservacién
permanente en el Archivo Nacional del Ecuador o enel Archivo Historico. Los tipos de
archivo que se contemplan en el ciclo vital del documento son Archivo de Gestion o
Activo, Archivo Central (ambos pertenecen a la entidad), Archivo Intermedio
(pertenece a la Secretaria de la Administracion Pdblica) y Archivo Histdrico (pertenece

al Ministerio de Cultura y Patrimonio).
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2.2.9. Fundamentacién Legal

LEY DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS

LEY 92

REGISTRO OFICIAL 265 DE 16-JUN.-1982

ESTADO: VIGENTE

LA CAMARA NACIONAL DE REPRESENTANTES

EL PLENARIO DE LAS COMISIONES LEGISLATIVAS

LEY DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS

CAPITULO |

Del Patrimonio Documental del Estado

Art. 1.- Constituye Patrimonio del Estado la documentacion bésica que actualmente
existe 0 que en adelante se produjere en los archivos de todas las Instituciones de los
sectores publicos, y privado, asi como la de personas particulares, que sean calificadas
como tal Patrimonio por el Comité Ejecutivo previsto en el Art. 9 de esta Ley, y que
sirva de fuente para estudios historicos, econdmicos, sociales, juridicos y de cualquier

indole. Dicha documentacion basica estard constituida por los siguientes instrumentos:

a. Escritos manuscritos, dactilograficos o impresos, ya sean originales o copias;

b. Mapas, planos, croquis y dibujos;

c. Reproducciones fotograficas y cinematograficas sean negativos, placas, peliculas y
clisés;

d. Material sonoro, contenido en cualquier forma;

e. Material cibernético; vy,

f.  Otros materiales no especificados.
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Art. 2.- ElI material del Patrimonio Documental que sea de propiedad del Estado es

inalienab le.

Si perteneciere a persona particular o juridica del sector privado, tal material podra

enajenarse, previa autorizacion de la Inspectoria General de Archivos.

El Material del Patrimonio Documental del Estado no podra salir del pais sino en forma

temporal, y con la autorizacion previa del Comité Ejecutivo de Archivos.

CAPITULO 1I

Del Sistema Nacional de Archivos
PARAGRAFO PRIMERO

De su Organizacion

Art. 3.- Para la conservacion, organizacion, proteccion y administracion del Patrimonio

Documental, se establece el Sistema Nacional de Archivos que comprende:

El Consejo Nacional de Archivos;
El Comité Ejecutivo de Archivos;

La Inspectoria General de Archivos; vy,

o © T o

Los archivos publicos y privados.

PARAGRAFO QUINTO

De los Archivos Publicos y Privados

Art. 13.- Los archivos del pais se clasifican en: activos, intermedio o temporal y

permanente.

Art. 14.- Son archivos activos, aquellos cuya documentacion se considera de utilizacion

frecuente y con quince afios 0 menos de existencia.
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Art. 15.- El archivo intermedio, es aquel que procesa temporalmente la documentacion
que tenga mas de quince afios de las instituciones del sector publico, con las

excepciones de que habla esta Ley.

La documentacion posterior al afio 1900, una vez evaluada en el archivo intermedio,

pasara al archivo nacional o a sus seccionales.

Art. 16.- Son funciones del archivo intermedio:

a. Recibir y administrar la documentacion indicada en el Art. 15;

b. Procesar y evaluar dicha documentacidn, de conformidad con las disposiciones de
esta Ley y de sus reglamentos;

c. Someter a conocimiento del Comité Ejecutivo la documentacion evaluada para que
éste determine su destino;

d. Remitir al Archivo Nacional la documentacion calificada como permanente;

e. Atender las consultas que se hagan sobre los fondos documentales que posee, y
conferir copias de los mismos, de acuerdo con el reglamento;

f. Restaurar los documentos que lo requieran;

g. Controlar el préstamo y la devolucion de los documentos de este archivo, préstamo
que se efectuara solamente a los archivos de origen de tal documentacion; vy,

h. Las demas que la Ley y los reglamentos le sefialen.

Art. 17.- Archivos permanentes son aquellos cuya documentacion, por sus
caracteristicas especificas e importancia, constituye fuente de estudio e investigacionen
cualquier rama, y que debera mantenerse en sus dependencias de origen, a pasar al
Archivo Nacional cuando se trate de documentos pertenecientes a instituciones o

dependencias del sector publico, salvo las excepciones sefialadas en la Ley.

Art. 18.- La documentacion del Archivo - Biblioteca de la Funcion Legislativa, del
Ministerio de Relaciones Exteriores, del de Defensa Nacional, del Banco Central del
Ecuador, del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, de la Oficinas Nacional de
Personal, de las Notarias, de los Registros de la propiedad y Mercantiles, y del Registro

Civil, se mantendran en sus respectivas dependencias.
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Sin embargo, esa documentacion o parte de la misma podra pasar al Archivo Nacional,

de considerarlo conveniente al Comité Ejecutivo.

En cuanto a los documentos del Archivo - Biblioteca de la Funcion Legislativa, y de los
Ministerios de Relaciones Exteriores, y de Defensa Nacional, se requerira, ademas, el
consentimiento y la autorizacion de la Camara Nacional de Representantes para el

primero y de los respectivos ministros para los segundos.

Art. 19.- Salvo lo dispuesto en el articulo precedente, los documentos de fechas
anteriores al afio 1900, que se mantengan en archivos del sector publico, pasaran al

Archivo Nacional o a sus seccionales.

Art. 20.- El Archivo Nacional, funcionara en Quito, adscrito al Consejo Nacional de
Archivos, y tendra autonomia econdémica y administrativa. Su director sera designado
por el Consejo Nacional de Archivos. El director nombrard al personal de su
dependencia.

Art. 21.- El Archivo Nacional, el Archivo - Biblioteca de la Funcién Legislativa, el
Sistema Nacional de Archivos y el Archivo Intermedio, estardn a cargo de sus
respectivos directores. Estos, para ser designados, deberdn reunir los siguientes

requisitos.

Ser egresados de una escuela universitaria, haber realizado cursos de organizacion y
administracion de archivos, tener experiencia de, por lo menos, dos afios en el ramo
archivistico.

Art. 22.- Las entidades del sector publico y privado, asi como las personas particulares
que posean o custodien material que pueda ser considerado parte del Patrimonio
Documental del Estado para efectos del Registro de que habla esta Ley, informardn

obligatoriamente de su tenencia a la Inspectoria General de Archivos.
Art. 23.- El Consejo Nacional de Archivos podrd proporcionar ayuda técnica y

econdmica a los particulares que posean documentos que formaren o pudieran formar

parte del Patrimonio Documental del Estado, y que la requieran para su conservacion y
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organizacion adecuada. lIgual ayuda se proporcionard al propietario de tales

documentos, cuando éste facilite su consulta para estudio o investigacion.

CAPITULO III

Disposiciones Generales

Art. 24.- En el Presupuesto General del Estado constaran las partidas necesarias para el
funcionamiento del Consejo Nacional de Archivos, de su Comité Ejecutivo, de la

Inspectoria General y los archivos contemplados en esta Ley.

Art. 25.- La ejecucion del presupuesto de los organismos administrativos que dependen
del Consejo Nacional de Archivos, estard a cargo de su presidente, y la elaboracion de
las proformas y ejecucion de los presupuestos de los archivos contemplados en esta

Ley, corresponderan a sus respectivos directores.

Disposiciones Transitorias

PRIMERA. - El Archivo Nacional funcionara en el edificio que actualmente ocupa el
Archivo Nacional de Historia, con las mismas instalaciones, equipos, muebles y
enseres, cuyo inventario debera desglosarse del de la Casa de la Cultura Ecuatoriana.
Hasta que en el Presupuesto General del Estado se hagan constar las partidas necesarias
para el adecuado funcionamiento del Archivo Nacional, seguira utilizdndose los fondos
del Presupuesto de la Casa de la Cultura Ecuatoriana destinados actualmente para este

objeto.

SEGUNDA. - Hasta que el Consejo Nacional de Archivos designe al Director de
Archivo Nacional, cumpliré esas funciones el actual director del Archivo Nacional de
Historia.

TERCERA. - El Ministro de Finanzas dictara las regulaciones que sean necesarias en el

presupuesto de 1982 a fin de proveer los fondos para el financiamiento y organizacion

del Sistema Nacional de Archivos que se crea en esta Ley.
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CUARTA. - EIl Presidente de la Republica dictara los reglamentos en el plazo de 60
dias.

QUINTA. - Para el funcionamiento de los organismos que crea esta Ley, se ocupara

Unicamente al personal existente en las areas correspondientes del Sector Publico.

Art. Final. - Deroguense las disposiciones legales que se opongan a la presente Ley, la

que entrard en vigencia a partir de su publicacion en el Registro Oficial.

NORMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA ENTIDADES DE
ADMINISTRACION PUBLICA

CAPITULO |

DE LOS ALCANCES Y PRINCIPIOS GENERALES DE LA NORMA TECNICA

Articulo 1. Objeto.- El objeto de la presente norma técnica es normar la gestion
documental y archivo para cada una de las fases del ciclo vital del documento asi como
la preservacion del patrimonio documental de la Nacién con base en las buenas
practicas internacionales, a fin de asegurar en el corto, mediano y largo plazo, el
cumplimiento de los requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad
de los documentos de archivo, en beneficio de una gestion publica eficiente, eficaz y

transparente.

Articulo 2. Definiciones y Abreviaturas. - A efectos de comprension de los conceptos

abordados en la presente Norma Técnica se entendera por:

l. APCID: Entidades de la Administracion Publica, Central Institucional y
dependientes de la Funcion Ejecutiva.

Il. Archivo de Gestion: Comprende toda la documentacion que es sometida a
continua utilizacion y consulta administrativa por las unidades productoras u
otras que la soliciten. Su circulacién o tramite se realiza para dar respuesta o
solucion a los asuntos iniciados.

1. Archivo Central: Sonaquellas unidades de archivo que dependen de la Direccion
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V.

VI
VILI.

VIII.

IX

de Gestion Documental y Archivo o quién haga sus veces, que custodian y
administran la documentacion procedente de las distintas unidades productoras,
una vez que esta documentacion ha finalizado su gestion administrativa, pero
que conserva todavia validez legal y puede ser requerida tanto por personas
naturales como juridicas a efectos de verificacion, acciones de habeas data o en
el ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica contenida en estos
documentos.

Archivo Intermedio: Es el que concentra la documentacién que conforme a la
Tabla haya cumplido su plazo de conservacion en el Archivo Central de las
dependencias, y tendra la finalidad de llevar a cabo una accion eficaz de
administracion documental a nivel nacional, para salvaguardar la documentacion
que por su importancia histérica, econdmica, cientifica, cultural y social
constituyen el Patrimonio Documental de la Nacion.

Archivo Histérico: Es el que custodia y gestiona fondos documentales que
constituyen el Patrimonio Historico, son la memoria colectiva de una nacién,
region o localidad; testimonios que evidencian la experiencia humana y que
deben conservarse permanentemente dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

ANE: Archivo Nacional del Ecuador

Ciclo vital del documento: Las etapas por las que sucesivamente pasan los
documentos desde su produccion o recepcion en una dependencia, hasta la
determinacion de su destino final, que puede ser baja documental o conservacién
permanente en el Archivo Nacional del Ecuador o en el Archivo Historico que
corresponda. Los tipos de archivo que se contemplan en el ciclo vital del
documento son: Archivo de Gestion o Activo, Archivo Central, Archivo
Intermedio y Archivo Historico. La Tabla autorizada por cada dependencia
establecera para cada serie documental los plazos de conservacion, los valores
documentales, el destino final, la técnica de seleccién y las condiciones de
acceso.

Dependencia: Todos los organismos, instituciones y entidades de la
Administracién Pudblica, Central Institucional y dependientes de la Funcion
Ejecutiva.

Desmaterializacion: Es el proceso de transformacion de documentos fisicos a

formato electronico caracterizindose porque cuentan con plena validez juridica
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XI.

XIlI.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.
XIX
XX.
XXI.

XXII.

por medio de certificacion electronica.

Direccion: Se refiere a la Direccion de Gestion Documental y Archivo de cada
dependencia o quien haga sus veces.

Gestion Documental y Archivo: Son los procesos integrales relacionados con la
gestibn documental y archivo en las dependencias, cualquiera que sea su
soporte; para garantizar su integridad, autenticidad, fiabilidad y disponibilidad.
Instructivo: Es una serie de explicaciones e instrucciones que son agrupadas,
organizadas y expuestas de diferente manera, en diversos soportes, para darle a
un individuo la posibilidad de actuar de acuerdo a como sea requerido para cada
situacion, su objetivo primordial es orientar al usuario en los procedimientos a
seguir a través de una manera clara, detallada y precisa, de modo tal que la
actividad a realizar resulte sencilla y exitosa.

Metodologia: Es el conjunto de procedimientos racionales utilizados para
alcanzar una gama de objetivos que rigen una investigacion cientifica, una
exposicién doctrinal o tareas que requieran habilidades, conocimientos o
cuidados especificos.

Norma Técnica: Se refiere a la Norma Técnica de Gestibn Documental y
Archivo emitida por la Secretaria Nacional de la Administracion Publica.

Plan Institucional: Es el Plan Anual de Desarrollo de Gestibn Documental y
Archivo elaborado en el contexto del Sistema Institucional de Gestion
Documental y Archivo.

Plan Anual Nacional: Plan Anual de Desarrollo de Gestion Documental y
Archivo elaborado en el contexto delas entidades de la Administracion Publica
Central e Institucional.

Procedimiento de Archivo: Es el conjunto de acciones u operaciones a realizarse
como: organizacion, consulta, conservaciéon y disposicion final de los
documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original,
asi como el ciclo vital y la normatividad archivistica.

SNAP: Secretaria Nacional de la Administracion Publica.

Sistema Institucional: Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo.
Sistema Nacional: El Sistema Nacional de Gestion Documental y Archivo.
Sujetos Obligados: Las personas naturales o juridicas sobre las cuales recae el
cumplimiento obligatorio de la presente Norma Técnica.

Cuadro: Cuadro General de Clasificacion Documental
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XXIII. Tabla: Tabla de Plazos de Conservacion Documental
XXIV. Oficina Productora: Nombre de la Unidad Administrativa o Académica que

produce y conserva la documentacion tramitada en el ejercicio de sus funciones.

Para otros conceptos relacionados con esta Norma Técnica se debera consultar en el
glosario que emita la SNAP. Esta Norma Técnica es parte de una estructura normativa

que contendra metodologia, instructivos y herramientas.

CAPITULO 11

DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Articulo 10. Descripcion, integraciony funcionamiento del Sistema Institucional.-
Es el conjunto de procesos y procedimientos que interactlan desde que se producen los
documentos hasta su destino final y tiene como objetivo asegurar la autenticidad,
fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos de archivo, cualquiera que sea
su soporte y época de produccion o recepcion, mediante los métodos y procedimientos
definidos en la presente Norma Técnica, asi como en los instructivos que emita la

Direccion Nacional de Archivo de la Administracion Publica.

Cada dependencia contard con un Sistema Institucional que estara compuesto por:
I.  Los Archivos de Gestion o Activo;

Il. La Direccién de Gestion Documental y Archivo o la que haga sus veces;

I1. El Archivo Central; vy,
IV. Las autoridades y el talento humano calificado suficiente.
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CAPITULO III

DE LOS PROCESOS RELATIVOS A LA GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO

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

Il.
II.
V.

VI.
VII.
VIII.
IX

Registro de entrada y salida de correspondencia y control de la gestion
documental;

Identificacion de documentos de archivo;

Integracion y ordenacion de expedientes;

Clasificacion archivistica por procesos;

Descripcién documental;

Valoracion documental;

Transferencias documentales;

Preservacion de archivos; v,

Control de la gestion documental y archivo

La SNAP emitira la metodologia para la aplicacion de cada uno de los procesos

que se ejecutaran en el Sistema Institucional.

Articulo 19. De los instrumentos de consulta y control de la gestién documental y

archivo. - Para operar los procesos del Sistema Institucional, cada dependencia

contara con los siguientes instrumentos:

1.
1.
V.

VI
VILI.

El Cuadro

La Tabla

Los inventarios documentales
General por expediente

De transferencia

De baja documental

La Guia de Archivos

31



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

los Sistemas Institucionales correspondientes.

Los instrumentos dictaminados y aprobados se remitiran para su conocimiento,

validacion y registro a la Direccién 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 recepcion 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 gestionard la documentacién
digital y/o impresa al interior de una entidad, entre entidades y la enviada por la

ciudadania a las instituciones.

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

transferencias y disposicion final.

Los documentos no considerados de archivo, como son los de 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 delasunto, 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.
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Articulo 22. De la integracién y ordenacion de expedientes. - Las unidades
productoras abriran un expediente por cada asunto o tramite que surja en el marco de
sus responsabilidades normadas, en el que se integraran y ordenaran los documentos de

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

Siguiendo los procedimientos establecidos en la Metodologia, cada expediente generado

por las unidades productoras debera:

l. Clasificarse conforme al Cuadro;

Il. Identificarse con caratula y pestafia;

I11. Registrarse en el inventario general por expediente;

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

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

VIII. Cumplir su disposicion final.

Articulo 23. De la clasificacion archivistica por procesos. - ElI Cuadro es el
instrumento basico para la gestion documental y archivo. Cada dependencia expedira, a
través de la Comision de Gestiébn Documental y Archivo, el Cuadro que usaran todas las

unidades para clasificar los expedientes que generan.

El Cuadro se elaborara conforme a lo establecido en la Metodologia, y sera la Direccion
de Gestion Documental y Archivo de cada dependencia la que coordine su elaboracion,

con la participacion del Archivo Central y cada Archivo de Gestion o Activo.

La propuesta de Cuadro que presente la Direccion sera analizada y, en su caso, aprobada
por la Comisidén de Gestion Documental y Archivo, en sesion plenaria que al efecto se
lleve a cabo.

Articulo 24. De la descripcion documental. - La descripcion documental se realiza
con el fin de identificar, gestionar, localizar y explicar los documentos de archivo, asi
como para darles contexto en el sistema institucional que los ha producido y es
fundamental para facilitar la localizacién y consulta de los expedientes, asi como para la
interoperabilidad institucional.
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Como resultado de la descripcién documental, las dependencias generaran la respectiva

guia de archivos Y los inventarios documentales.

Guia de Archivos:

La Guia de Archivos es el instrumento de consulta que proporciona informacion general
sobre el contenido del fondo documental de la dependencia, mediante la descripcion de
sus secciones Yy series, a fin de orientar y auxiliar en la busqueda de informacion. La
Guia se estructurara con informacion de los Archivos de Gestion o Activos y del
Archivo Central. EI Archivo Intermedio y el Archivo Histérico, elaboraran su propia
Guia. Los tres tipos de Guia de Archivos se publicaran en el portal web de cada
dependencia y en el de la Direccion Nacional de Archivo de la SNAP. La Guia de

Archivos se elaborara con los campos descriptivos que se establecen en la Metodologia.

Inventarios Documentales:

Los inventarios documentales son los instrumentos para el control, la gestion y la
consulta de los expedientes que obran en cada uno de los archivos de las dependencias,

en ellos se describiran los datos generales de los expedientes en el contexto del Cuadro.

El inventario de transferencia primaria se utiliza para transferir expedientes al Archivo
Central; el inventario de transferencia secundaria se utiliza para transferir expedientes al
Archivo Intermedio; el inventario de expedientes para conservacion permanente se
utiliza para la transferencia final al Archivo Historico; el inventario de expedientes para
Baja Documental se utiliza para relacionar los expedientes dictaminados sin valor

permanente y gestionar su destruccion.

En la Metodologia se establecen los campos descriptivos que contendran dichos

inventarios.
Todos los Archivos de Gestidn o Activos deberan elaborar el inventario general por

expediente correspondiente a su unidad y el Archivo Central elaborara el inventario

general de expedientes semi-activos global de la dependencia.
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Articulo 25. De la valoracion documental. - Es una actividad intelectual que se basa
en el conocimiento profundo de la dependencia, sus facultades, atribuciones, funciones
y procedimientos de creacion de documentos, asi como de los procesos de toma de
decisiones respecto a los aspectos criticos, cruciales o relevantes de la actuacion
institucional. Por ello las decisiones que resulten respecto al destino final de la
documentacion deberan apoyarse y documentarse con el analisis cuidadoso de la

normatividad aplicable a la institucion y de toda informacidén referida a la misma.

La valoracion documental se lleva a cabo durante el proceso de elaboracion de la Tabla
y se ratifica 0 modifica al generar los inventarios de transferencia secundaria o de baja
documental. Los criterios para realizar la valoracion documental se establecen en la

Metodologia que acompafia a la presente Norma Técnica.

Como resultado de la valoracion documental se elabora la Tabla, en la que se registran
los valores documentales, los plazos de conservacidon, las condiciones de acceso
(clasificacion de reserva o confidencialidad), el destino final y la técnica de seleccion

documental para cada una de las series documentales del Cuadro.

Los plazos de conservacion que se establezcan en la Tabla contaran a partir de la
conclusion o cierre del asunto de los expedientes, y en su caso de la fecha en que sean
desclasificados los expedientes que hubieren sido reservados conforme a lo establecido

en la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Todas las entidades de la APCID, estan obligadas a incorporar la Tabla como
herramienta técnica para la gestion, conservacion, transferencias primaria, secundaria y

final, asi como para la disposicion final de los expedientes.

Ademas del procedimiento general establecido en la Metodologia, las dependencias
podran establecer los criterios especificos para la seleccion por muestreo de los
expedientes que se consideren con valor permanente, de acuerdo a las caracteristicas
particulares de cada Institucion y a la tipologia documental que emana de sus funciones.
Los criterios especificos que sean aprobados por la dependencia, deberan remitirse para
su conocimiento a la Direccidn Nacional de Archivo de la SNAP, y difundirse entre los

archivos de Gestion o Activos, Central, Intermedio e Historico.
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Articulo 26. De las transferencias documentales. - Todos los documentos de archivo,
integrados en expedientes, deberdn cumplir su ciclo vital mediante las transferencias,
primaria, secundaria y final, en su caso, o la baja documental, de conformidad con las

condiciones establecidas en la Tabla.

El ciclo de vida de los expedientes se gestionara mediante las transferencias
documentales de los mismos que cumplan su plazo de conservacion de acuerdo a lo
establecido en la Tabla, para pasar del Archivo de Gestion o Activo al Archivo Central
(transferencia primaria), del Archivo Central al Archivo Intermedio (transferencia
secundaria), y del Archivo Intermedio al Archivo Nacional, en su caso, (transferencia
final).

Toda transferencia documental debera realizarse mediante el inventario correspondiente

y de conformidad con el procedimiento que se establece en la Metodologia.

En lo relativo a otros soportes documentales se atendera a lo establecido en las guias y

directrices elaboradas por la Direccion Nacional de Archivo de la SNAP,

El destino final de los expedientes podra ser: transferencia final al Archivo Nacional o

baja documental.

La baja documental consiste en la eliminacion controlada de aquellos expedientes que
hayan prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no

contengan valores historicos.

Las bajas documentales seran aprobadas por la Comision de Gestion Documental y
Archivo y operadas por la Direccion a través del Archivo Central, llevando a cabo una
eliminacion legal, segura, apropiada e irreversible, y cuidar en todo momento la
confidencialidad de los datos. El procedimiento se detalla en la Metodologia de esta

Norma Técnica.

Articulo 27. De la preservacion de los archivos. - Las dependencias deberan contar

con la infraestructura fisica adecuada para la preservacioén de los documentos de archivo
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conforme a lo que establezcan los estandares internacionales y las politicas que emita la
SNAP.

Para la adecuada preservaciéon del acervo documental, todos los archivos de las

dependencias deberan contar con:

a. Plan de prevencion de riesgos

b. Programa regular de inspeccion y mantenimiento

c. Plan de contingencia

En los casos en que llegase a haber documentacion siniestrada por causas ajenas o
imprevisibles, como son los desastres naturales, deberd procederse conforme a la

metodologia establecida por la SNAP.

METODOLOGIA DE LA NORMA TECNICA DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO

CAPITULO |

DE LOS PROCESOS RELATIVOS A LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

NUMERAL 8

8. PRESERVACION DE LOS ARCHIVOS

8.1. Infraestructura Fisica

La infraestructura deberd responder a las condiciones del terreno y a la carga del

edificio, por lo que se debera cumplir con las normas vigentes de construccion.

Las paredes, pisos y techos deberan estar hechos de materiales con un alta capacitad

térmica e higroscopica y con aislantes apropiados al sistema de construccion.
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Debe evitarse la utilizacion de elementos estructurales de madera, por el riesgo de
ataque de ciertas plagas, por requerir constante mantenimiento y por ser altamente

inflamable.

En edificios adaptados que cuenten con elementos constructivos de madera no

sustituibles, éstos seran consolidados y tratados con productos ignifugos e insecticidas.

Los elementos estructurales de los depdsitos deberan proveer cuatro horas de resistencia

al fuego, ya sea que éste se dé dentro del depdsito o en areas adyacentes.

Se deberd realizar un analisis de las actividades que en el ejercicio de las funciones
realizaran los funcionarios encargados de la Gestion Documental y Archivo en cada una
de las areas considerando la cantidad de personas permanentes o esporadicas, para asi
proveerlas de los materiales, equipamiento y mobiliario adecuado para el buen

desempefio de sus actividades.

Area privada (acceso controlado)

a. Recepcion de fondos documentales (transferencias secundarias).
b. Limpieza, cuarentena y fumigacion.

c. Descripcion, inventario y catalogacion.

d. Restauracion, conservacion, montaje y embalaje.

e. Reprografia.

f. Trabajos especiales.

g. Sanitarios y vestidores.

h. Limpieza.

i.  Administracion.

j. Direccion, subdirecciones.

k. Oficinas y salas de juntas.

I.  Almacén de material de oficina.

m. Cuartos de instalaciones.

n. Sistemas de aire acondicionado, calefaccion, filtracion de aire.
0. Control de instalaciones eléctrica e hidraulica.

p. Control de sistemas de seguridad, alarmas y supresion de incendios.
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g. Mantenimiento, maquinaria. transportes, etc.

r.

S.

Estacionamiento.

Rampas, elevadores y accesos para empleados y visitas con capacidades diferentes.

Area publica (acceso controlado

o o T o

o @ —~ o

Estacionamiento.

Avreas de recepcion.

Informacién y guardarropa.

Referencia, lectura y consulta.

Exhibicion.

Reunién, auditorios, descanso, cafeterias, tienda.
Sanitarios.

Rampas, elevadores y accesos para personas con capacidades diferentes.

8.2. Medidas de Conservacion Preventiva

Entre las acciones que deberan llevarse a cabo dentro del plan de prevencion de riesgos,

al personal de los archivos correspondera:

Tomar las medidas conducentes, o en su caso informar o gestionar ante quien
corresponda, a fin de que la temperatura se mantenga estable en un rango de 18
a 20 grados centigrados. La humedad relativa debera oscilar en un rango de
45% a 60%, dependiendo del tipo de soporte. Para documentos impresos en
papel: 45% a 55%; para el papiro, pergamino y piel: entre el 50% Yy el 60%; para
los documentos en formato electronico (disquetes, CD-ROM, casetes de video,
etc.): entre un 30% y un 40%; para los micro portadores de informacion
(microfichas): por debajo de 50%; para las peliculas de gelatina de plata, el
méximo recomendado es de 40%.

Identificar los factores de riesgo que puedan poner en peligro la conservacion
del acervo documental, sean estos geograficos, climaticos, humanos o

procedimentales, e informarlo a la autoridad que corresponda.
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V.

VI.

VILI.

8.3.

Verificar periodicamente el perfecto estado de las instalaciones hidrosanitarias,
eléctricas y estructurales, asi como los mecanismos de seguridad del edificio, y
reportar a quien corresponda cualquier desperfecto que se detecte.

Verificar periodicamente el sistema de extincion de incendios del edificio, y en
su caso reportar el desperfecto ante la instancia correspondiente.

Elaborar un plan de contingencia que involucre la participacion de archivistas,
personal de proteccion civil, personal de seguridad, personal de mantenimiento e
incluso usuarios del archivo. Se deberan realizar simulacros con diferentes
supuestos, a fin de que todos los participantes desarrollen la habilidad para
intervenir ante cualquier siniestro.

Dentro del Plan de Contingencia se debera considerar que la prioridad méas
importante ante cualquier desastre sera la seguridad humana, debiendo ponerse a
salvo en primer lugar al personal y los usuarios. Una vez que no exista riesgo
para las personas, el rescate de los acervos y la rehabilitacion del edificio
constituiran la siguiente prioridad.

Los documentos de gran importancia para la institucién deben ser identificados
con anticipacion a fin de que puedan ser rescatados con mayor agilidad, entre

ellos debe identificarse:

e Documentos de archivo de alto valor historico
e Documentos de archivo de alto valor monetario
e Documentos de archivo insustituibles

e Documentos de archivo irrecuperables o dificiles de recuperar

Medidas de seguridad

Las instalaciones de los archivos deberdn contar al menos con las siguientes medidas de

seguridad:

1.
1.
V.

Sistema de alarma contra incendios.

Extintores contra incendio a base de gas en lugares visibles.
Sefializaciones y rutas de evacuacién para caso de siniestros.

Equipo y material de trabajo para el personal que labore en la unidad.
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VI.

VII.
VIII.

a.

Entradas y salidas de facil acceso y evacuacion.

Espacios para la circulacion entre los estantes y manipulacion de las cajas
archivadoras.

Extractores de polvo que faciliten la labor de limpieza del inmueble.

Medidas para el control de plagas, inundaciones y accesos indebidos.

Documentacién siniestrada o de riesgo sanitario

En caso de contingencia que provoque dafios en la documentacién o riesgos se debera:

Informar sobre los hechos a la Direccion Nacional de Archivo de la SNAP, dentro
de los 10 dias posteriores al evento, anexando:

Acta de Constancia en la que se incorpore el levantamiento de hechos suscrita por
la maxima autoridad o su delego y el Director de Gestion Documental y Archivo.
Fotografias, con sello institucional y rubricas originales de los funcionarios
responsables, que manifiesten el estado fisico de la documentacion.

Cuando se trate de documentacion que por sus condiciones implique un riesgo
sanitario por contaminacion, adicionalmente se dard parte a la Direccion
Administrativa, a efecto de que acudan a dictaminar las acciones procedentes. Su
participacién y dictamen debera constar en el Acta Administrativa.

El Archivo Intermedio de la Direccion Nacional de Archivo de la SNAP no
validara ni emitird dictamen de baja documental respecto a la documentacion

siniestrada o de riesgo sanitario.

Conservacion a largo plazo de los documentos electronicos de archivo

Para la conservacion a largo plazo de los documentos electronicos de archivo se deberan

considerar al menos los siguientes aspectos:

El uso de sistemas y formatos con estandares abiertos.

El plan para la migracién hacia las nuevas tecnologias de informacion, en el que
se especifiquen los procedimientos para garantizar que la informacion mantiene
las caracteristicas originales de su produccion, la integridad y su disponibilidad o
legibilidad.
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I11. El uso de metadatos archivisticos y tecnolégicos estandarizados que auspicien la
interoperabilidad entre sistemas y dependencias.
IV. Laaplicacion de auditorias archivisticas digitales para evaluar el cumplimiento de

los requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad o legibilidad.

NORMA TECNICA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

CAPITULO III

DE LOS PROCESOS RELATIVOS A LA GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO

Articulo 27. De la preservacion de los archivos. - Las dependencias deberan contar
con la infraestructura fisica adecuada para la preservacion de los documentos de archivo
conforme a lo que establezcan los estandares internacionales y las politicas que emita la
SNAP.

Para la adecuada preservacion del acervo documental, todos los archivos de las

dependencias deberan contar con:

d. Plan de prevencion de riesgos
e. Programa regular de inspeccion y mantenimiento

f. Plan de contingencia
En los casos en que llegase a haber documentacion siniestrada por causas ajenas o

imprevisibles, como son los desastres naturales, deberd procederse conforme a la

metodologia establecida por la SNAP.
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2.3. HIPOTESIS O IDEA A DEFENDER

2.3.1. Idea a defender

El Manual de Procedimientos para el Fondo de Gestion Documental del Gobierno
Autonomo Descentralizado del Canton Bafios De Agua Santa, 2016, incide en la
conservacion y preservacion de los documentos de la institucion.

2.3.2. Hipotesis General

Aplicar el Manual de Procedimientos en el Gobierno Autonomo Descentralizado del
Cantén Bafios de Agua Santa afio 2016, lo cual permitird preservar la documentacion
patrimonial.

2.4. VARIABLES

2.4.1. Variable independiente

Manual de Procedimientos.

2.4.2. Variable dependiente

Preservacion del Fondo de Gestién documental.
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CAPITULO IIl: MARCO METODOLOGICO

3.1. MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

En el desarrollo de la investigacién se aplico la modalidad cualitativa ya que permitid
generar un analisis cualitativo respecto a la conservacion y preservacion de los
documentos del fondo de gestion documental del Gobierno Auténomo Descentralizado
del Cantdn Bafios de Agua Santa, estableciendo la inexistencia de un manual de
procedimientos que permita regular y seguir un proceso acorde a las necesidades del
GAD-BAS.

3.2. TIPOS DE INVESTIGACION

En la presente investigacion se recurrid a los siguientes tipos de investigacion:

De campo: Es de campo por cuanto la investigacion se realizd en el Gobierno

Auténomo Descentralizado del Cantén Bafios de Agua Santa.

Bibliografica-Documental: Se utilizd este tipo porque se cuenta con bibliografia
especializada, textos, articulos, revistas, internet, sirviendo de base para el desarrollo de
la presente investigacion. Teoria respecto a la conservacion, preservacion de

documentos, manual de procedimientos, normas de archivo.

Descriptiva: Para el desarrollo de la investigacion se considerd este tipo de
investigacion el cual permitié describir las causas por las cuales no existe un manual de
procedimiento que permita conservar y preservar los documentos, asi como la falta de
espacio fisico, personal calificado y aplicacion de politicas y estrategias que permitan

mantener la documentacion acorde a los requerimientos institucionales.

Con el propésito de determinar y tener una imagen clara del estado actual de los
archivos de cada una de los departamentos que conforman el GAD-BAS, se pudo
evidenciar y obtener informacion del funcionamiento de los archivos, ya que cada

secretaria es la encargada de administrar, custodiar el préstamo de los documentos.
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Administracion

Respecto a la administracién se identifica lo siguiente:

e Falta una politica institucional enfocada a salvaguardar el patrimonio documental
del Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton Bafios de Agua Santa.

e Los responsables de mantener el archivo en cada uno de los departamentos y
jefaturas de la institucion lo realizan de manera empirica por cuanto no existe una
persona calificada para que pueda preservar y mantener la documentacion de la
institucion.

e La documentacion historica del Gobierno Autdnomo Descentralizado del Canton
Bafios de Agua Santa y en especial la que conforma la memoria institucional, se
encuentra deteriorado ya que la documentacion se encuentra dispersa Yy
contaminada por no contar con un espacio fisico y adecuado para preservar el fondo
de gestion documental del GAD-BAS.

e La custodia de los documentos no la realiza una sola persona, lo cual no permite
gue exista la integridad, seguridad y confidencialidad de la documentacién evitando
de esta manera que se produzca hurtos, adulteraciones, mutilaciones, etc.

e La inexistencia de politicas de conservacion y preservacion puede producir la

eliminacién de documentos de vital importancia para la institucion.

Depoésito

e No existe espacio fisico para almacenar la documentacion en su totalidad (falta
espacio para instalar un archivo intermedio y/o central).

e Los espacios para los archivos no son acondicionados y estan expuestos a la
contaminacion que producen las mismas, estan cerca de espacios con humedad y
con excesivo polvo.

e No existe sistemas de sefializacién y ubicacion de extintores, asi como alarmas
contra incendio.

e EIl almacenamiento de los documentos se realiza por criterios propios de cada
dependencia.

e Los depdsitos de archivo no prestan las condiciones adecuadas para su custodia.
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Aspectos ambientales

e El nivel de humedad relativa, temperatura, polvo, insectos, roedores, luz y desgaste
fisico, mecanico, se convierte en el principal problema que presenta la
documentacion en términos generales.

e Encuanto a la temperatura no se tiene parametros aproximados por no tener el
instrumento necesario para medir, pero, lo que afecta para la preservacion de los
documentos.

e Las condiciones fisicas y su procedimiento no permiten asegurar la informacion.

e No se estd preservando la documentacién ya que se presentan en algunos casos

deterioro por diferentes factores.

Organizacion

e Uno de los grandes problemas que presentan la mayoria de los archivos es la falta
de organizacion Yy unificacion de los mismos con criterios de aplicacion general.

e Acumulacién indiscriminada de documentos que posiblemente ya hayan perdido su
valor contable, juridico, legal, fiscal y administrativo.

e Ninguna dependencia posee TRD (Tablas de Retencion Documental) inventarios o

un sistema de clasificacién homologado.

Actualmente los diferentes archivos que existen el Gobierno Autbnomo Descentralizado
del Canton Bafios de Agua Santa, principalmente los archivos de Gestion se encuentran

en cada una de las dependencias de la Institucién.

El archivo que se pretende formar, no tiene definido los requisitos bésicos

indispensables para su funcionamiento.

Explicativa: Permitié definir y relacionar las variables de estudio con el fin de
identificar las actividades para implementar el manual de procedimientos en el GAD-
BAS, para generar politicas de archivo que permita clasificar, organizar Ila
documentacion para conservar y preservar la documentacién del fondo de gestion

documental.
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3.3. POBLACION Y MUESTRA

En el desarrollo de la investigacion la poblacion estuvo conformada de la siguiente

manera:
Tabla 1: Personal del GAD-BAS
POBLACION No
Autoridades 8
Personal Administrativo 10
TOTAL 18
Fuente: GAD-BAS
Elaborado por: Mayra Alvarez S.
Muestra

Aldeterminar que la poblacion es pequefia se trabajé con toda la poblacion es decir con
el universo que estad conformado por 22 personas que pertenecen al Gobierno Autonomo
Descentralizado del Canton Bafios de Agua Santa, por lo cual no es necesario aplicar la

formula.

3.4. METODOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS

La metodologia es el nivel de instrumentacion del método, a través de las técnicas y
procedimientos operacionales en el desarrollo de la produccion del conocimiento. La
metodologia al ser un nivel instrumental, muestra una coherencia de los procedimientos

con el que se trabaja y con los fundamentos tedricos que sustentan la investigacion.

Analitico-Sintético: Permitio establecer e identificar las falencias que tiene el GAD-
BAS, respecto a la conservacion y preservacion de los documentos del fondo de gestion
documental, estableciendo que la persona responsable del manejo del archivo debe
garantizar y custodiar los documentos con la finalidad de cumplir o establecido en el

manual de procedimientos.
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Método Inductivo-Deductivo: Se consider6 como eje fundamental el manual de
procedimientos para la preservacion del fondo de gestion documental del GAD-BAS,
para tomar acciones correctivas en relacion a la preservacion de documentos, pariendo
de un analisis critico de la situacion por la que estd atravesando el archivo de la

institucion.

Histdrico-Ldgico: Aplicacion del manual de procedimientos para la preservacion del
fondo de gestion documental del GAD-BAS, 2016, para implementar politicas acordes a

las necesidades de cada dependencia.

Técnicas

Encuesta: Se aplic al personal administrativo y autoridades, con el objetivo de obtener
informacion sobre la importancia que tiene la aplicabilidad del manual de
procedimientos para la conservacion y preservacion de la documentacion de las
diferentes dependencias del Gobierno Autbnomo Descentralizado del Canton Bafios de

Agua Santa.

Observacion: Permitié observar la situacion real por la que estd atravesando el fondo
de gestion documental del GAD-BAS, respecto a los documentos que se manejan en las
diferentes jefaturas y dependencias.

Instrumentos

Cuestionario: Se elabord el cuestionario utilizando preguntas abiertas, cerradas y de

opcién mdttiple, relacionando las variables de estudio.
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3.5. RESULTADOS

3.5.1. Aplicacion de la encuesta a autoridades y personal administrativo del
GAD-BAS

1. ¢El Gobierno Autonomo Descentralizado del Cantdén Bafios de Agua Santa

tiene archivo central?

Tabla 2: GAD-BAS archivo central

ALTERNATIVAS ANTES DESPUES

f % f %
Sl S 28 16 89
NO 12 67 2 11
NO SABE 1 S) 0 0
TOTAL 18 100% 18 100%

Fuente: Autoridades y personaladministrativo del GAD-BAS
Elaborado por: Mayra Alvarez S.

Gréafico 1: GAD-BAS archivo central

ARCHIVO CENTRAL

100
80
60
40
20

Fuente: Autoridadesy personaladministrativo del GAD-BAS
Elaborado por: Mayra Alvarez S.

Analisis e interpretacion: Del total de encuestados al iniciar la investigacion el 67%
manifiesta que en el GAD-BAS no tiene archivo central, lo cual ha ocasionado que la
documentacion de las diferentes dependencias estén deterioradas y en ocasiones se ha
extraviado. Luego de aplicar el manual de procedimientos en un 89% se ha identificado
que las personas que son responsables de archivar y preservar los documentos lo
realizan en base a los procesos establecidos en el manual, lo que ha permitido que la

busqueda de documentacidn sea de manera rapida y oportuna.
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2. ¢Conoce usted sobre la Metodologia y la Norma Técnica de Gestidon
Documental y Archivo?

Tabla 3: Metodologia y Norma Técnica de Gestién Documental y Archivo

ALTERNATIVAS ANTES DESPUES

f % f %
Sl 7 38 14 78
NO 10 56 4 22
NO SABE 1 6 0 0
TOTAL 18 100% 18 100%

Fuente: Autoridadesy personaladministrativo del GAD-BAS
Elaborado por: Mayra Alvarez S.

Grafico 2: Metodologia y Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

METODOLOGIA - NORMA TECNICA DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO
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Fuente: Autoridadesy personaladministrativo del GAD-BAS
Elaborado por: Mayra Alvarez S.

Analisis e interpretacion: Al iniciar la investigacion autoridades y personal
administrativo del GAD-BAS en un 38% expresan que no tienen conocimiento sobre la
Metodologia y la Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo que se aplica en la
institucion por lo que la clasificacion, organizacion y archivo de los documentos lo
realicen de manera empirica sin tener conocimientos basicos de archivo. En un nuevo
estudio el 78% sefala que los documentos que estan bajo su responsabilidad y en base
al nuevo manual de procedimientos les han permitido aplicar la normativa de gestion de

archivo en el fondo de gestion documental optimizando tiempo y recursos.

50



3. ¢Qué tipo de archivo esta bajo su responsabilidad?

Tabla 4: Tipo de archivo

ALTERNATIVAS ANTES DESPUES

f % f %
ARCHIVO DE GESTION 16 88 13 72
ARCHIVO CENTRAL 1 6 2 11
ARCHIVO HISTORICO 0 0 3 17
NINGUNO 1 6 0 0
TOTAL 18 100% 18 100%

Fuente: Autoridadesy personaladministrativo del GAD-BAS
Elaborado por: Mayra Alvarez S.

Grafico 3: Tipo de archivo
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Fuente: Autoridades y personaladministrativo del GAD-BAS
Elaborado por: Mayra Alvarez S.

Andlisis e interpretacion: Del total de personas encuestadas el 88% expresa que el tipo
de archivo que esta bajo su responsabilidad es el archivo de gestion dejando de lado el
archivo central e historico por tener desconocimiento de la importancia que tiene la
aplicacion de las normativas de gestion de archivo en las diferentes dependencias del
GAD-BAS. En una nueva investigacion se establecié que el personal que realizaba la
misma tarea inicié un proceso de cambio en el archivo de la documentacion tomando
como referencia el archivo histérico en un 17% ya que este se convierte en el eje
fundamental en el desarrollo de las actividades diarias de la institucién y el 72% el
archivo de gestion ya que son documentos que se manejan con frecuencia en las
diferentes dependencias.
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4. ¢Segun su opinidn cree que es necesario establecer un sistema unificado para
el manejo de la documentacion institucional?

Tabla 5: Sistema unificado para el manejo de la documentacion institucional

ALTERNATIVAS ANTES DESPUES

f % f %
TOTALMENTE EN DESACUERDO 4 22 13 72
EN DESACUERDO 0 0 0 0
NI DE ACUERDO NI EN DESACUERDO 0 0 0 0
DE ACUERDO 6 34 S 28
NINGUNO 8 44 0 0
TOTAL 18 100% 18 100%

Fuente: Autoridadesy personaladministrativo del GAD-BAS
Elaborado por: Mayra Alvarez S.

Gréfico 4: Sistema unificado para el manejo de la documentacion institucional
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Fuente: Autoridadesy personaladministrativo del GAD-BAS
Elaborado por: Mayra Alvarez S.

Analisis e interpretacion: Del 100%% de personas encuestadas el 22% manifiesta que
esta totalmente en desacuerdo, el 34% de acuerdo y con un 44% ninguno,
demostrandose de esta manera la fata de interés de los funcionarios por mantener el
archivo del fondo de gestion documental del GAD-BAS mediante la utilizacion de un
sistema unificado y que sea acorde a la normativa de gestion de archivo. Luego de la
socializacion del manual de procesos el 72% de personas encuestadas estan totalmente
de acuerdo en utilizar un sistema unificado para el manejo de la documentacién

institucional ya que esto permite optimizar tiempo y mantener el archivo actualizado.
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5. ¢Cuenta con espacio fisico apto para el archivo?

Tabla 6: Espacio fisico para el archivo

ALTERNATIVAS ANTES DESPUES

f % f %
SI 4 22 12 67
NO 14 78 6 33
TOTAL 18 100% 18 100%

Fuente: Autoridadesy personaladministrativo del GAD-BAS
Elaborado por: Mayra Alvarez S.

Gréfico 5: Espacio fisico para el archivo
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Fuente: Autoridadesy personaladministrativo del GAD-BAS
Elaborado por: Mayra Alvarez S.

Anédlisis e interpretacion: En un 78% autoridades y personal administrativo del GAD-
BAS manifiestan que no cuentan con un espacio fisico para el archivo por la falta de
gestion, organizacion institucional lo cual ha conllevado a la pérdida y deterioro de la
documentacion institucional. Posteriormente el 67% expresan que en la actualidad
cuentan con un espacio fisico funcional que cumple la normativa de seguridad,
comodidad, para mantener el archivo y de esta manera preservar los documentos del
fondo de gestion documental.
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6. ¢Posee iluminacion natural el espacio destinado para archivo?

Tabla 7: Huminacion natural

ALTERNATIVAS ANTES DESPUES

f % f %
Sl 14 78 5 28
NO 4 22 13 72
TOTAL 18 100% 18 100%

Fuente: Autoridadesy personaladministrativo del GAD-BAS
Elaborado por: Mayra Alvarez S.

Grafico 6: lluminacion natural
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Fuente: Autoridadesy personaladministrativo del GAD-BAS
Elaborado por: Mayra Alvarez S.

Andlisis e interpretacion: Al iniciar la investigacion el 78% de personas encuestadas
expresan que el espacio que ocupan para el archivo existe iluminacidon natural lo cual
poha incidido que por la luz natural se deteriore la documentacion, este tipo de luz
provoca debilitamiento del papel, adhesivos, blanquea, amarilla y oscurece los papeles,
provocando el cambio de color de algunos materiales, alterando la legibilidad y
apariencia de los documentos. Actualmente el 22% de funcionarios de las diferentes
dependencias consideran que el espacio fisico con el que cuentan posee poca
iluminacién natural y esto se ha convertido en una ventaja, porque se ha podido
aprovechar la poca luminosidad del lugar donde se encuentra funcionando el archivo del
fondo de gestion documental del GAD-BAS.
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7.

¢Cada que tiempo se realiza la limpieza en los archivos?

Tabla 8: Limpieza de los archivos

ALTERNATIVAS ANTES DESPUES

f % f %
TRIMESTRAL 2 11 5 28
SEMESTRAL 2 11 10 56
ANUAL 4 22 2 11
NUNCA 10 56 1 5
NO SABE 0 0 0 0
TOTAL 18 100% 18 100%

Fuente: Autoridadesy personaladministrativo del GAD-BAS
Elaborado por: Mayra Alvarez S.

Grafico 7: Limpieza de los archivos
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Fuente: Autoridadesy personaladministrativo del GAD-BAS
Elaborado por: Mayra Alvarez S.

Andlisis e interpretacion: Respecto a esta pregunta se puede identificar en un 56% que
el personal del GAD-BAS nunca realiza la limpieza del archivo considerando los
factores detallados en la pregunta anterior como es la falta de espacio fisico, tiempo, lo
cual dificulta la limpieza. En este momento el 56% lo realiza semestralmente porque
consideran que al archivar la documentacion de manera metodica y ordenada optimizan
tiempo para buscar informacién cuando lo necesitan, ademas efectdan la limpieza para
evitar la aparicion de hongos, insectos y plagas utilizando mascarillas, guantes, ya que

el mantenimiento del mismo es fundamental para la preservacion de los docuemntos.
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8. ¢Existe en el GAD-BAS un plan de prevencion de riesgos para la preservacion

de la documentacién de la Institucion?

Tabla 9: Plan de prevencion de riesgos

ALTERNATIVAS ANTES DESPUES

f % f %
SI 0 0 11 61
NO 18 100% 7 39
TOTAL 18 100% 18 100%

Fuente: Autoridadesy personaladministrativo del GAD-BAS
Elaborado por: Mayra Alvarez S.

Grafico 8: Plan de prevencion de riesgos
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Fuente: Autoridades y personal administrativo del GAD-BAS
Elaborado por: Mayra Alvarez S.

Analisis e interpretacion: El 100%% de personas encuestadas expresan que en el
GAD-BAS no existe un plan de prevencion de riesgos para la preservacion de la
documentacion de institucion, lo cual ha incidido para que la documentacion se
deteriore debido a factores externos e internos. Las autoridades y personal
administrativo en un 61% han considerado necesario la implementacion de un plan de
prevencion de riesgos tomando como referencia la ubicacion del archivo en el segundo
piso en el caso de existir inundaciones, extintor en el caso de incendio, se ha
considerado el respaldo de la documentacion en archivo digital del fondo de gestion
documental, asi como el traslado a otro lugar para mantener y preservar el archivo del
GAD-BAS.
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9. ¢En el espacio fisico que ocupa el archivo se realiza fumigacion y con qué
frecuencia se lo hace?

Tabla 10: Fumigacion

ALTERNATIVAS ANTES DESPUES

f % f %
SI 0 0 6 33
NO 18 100% 12 67
TOTAL 18 100% 18 100%

Fuente: Autoridadesy personaladministrativo del GAD-BAS
Elaborado por: Mayra Alvarez S.

Grafico 9: Fumigacion
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Fuente: Autoridadesy personaladministrativo del GAD-BAS
Elaborado por: Mayra Alvarez S.

Andlisis e interpretacion: El 100%% de la poblacion encuestada expresa que el
espacio fisico donde se utiliza el archivo en el GAD-BAS no se realiza fumigacion por
no contar con una normativa de seguridad y una persona responsable que tenga
conocimiento de como utilizar los materiales de limpieza para mantener y preservar la
documentacion. EIl 33% hoy manifiesta que se realiza fumigacion en el archivo del
fondo de gestion documental con la finalidad de mantener la documentacion de la
institucién en buen estado, para el efecto existe una persona que tiene conocimiento de
archivo el mismo que ha definido politicas para preservar los documentos de la
institucion.
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Tabla 11: Frecuencia

ALTERNATIVAS ANTES DESPUES

f % f %
MENSUALMENTE 1 6 3 17
CADA 3 O 6 MESES 0 0 4 22
ANUALMENTE 1 6 10 56
NUNCA 16 88 1 5
TOTAL 18 100% 18 100%

Fuente: Autoridades y personaladministrativo del GAD-BAS
Elaborado por: Mayra Alvarez S.

Grafico 10: Frecuencia
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Fuente: Autoridadesy personaladministrativo del GAD-BAS
Elaborado por: Mayra Alvarez S.

Andlisis e interpretacion: De las alternativas expuestas respecto a la frecuencia con
que realizan fumigacion en el archivo el 88% indica que nunca lo efectudn por
desconocimiento y temor al utilizar algan tipo de quimico que sea perjudicial para la
salud. Actualmente considerando la importancia que tiene el mantenimiento del archivo
los funcionarios del GAD-BAS, lo efectian anualmente el 56% tomando las debidas

precauciones para no dafiar, rasgar o mutilar los documentos.

58



10. Seriale el tipo de mobiliario en que esta colocada la documentacion del archivo
para su resguardo.

Tabla 12: Tipo de mobiliario

ALTERNATIVAS ANTES DESPUES

f % f %
ESTANTERIA DE MADERA 11 55 8 26
ESTANTERIA METALICA 6 30 17 55
ARCHIVADORES 3 15 6 19
TOTAL 20 100% 31 100%

Fuente: Autoridadesy personaladministrativo del GAD-BAS
Haborado por: Mayra Alvarez S.

Gréfico 11: Tipo de mobiliario
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Fuente: Autoridadesy personaladministrativo del GAD-BAS
Elaborado por: Mayra Alvarez S.

Anélisis e interpretacion: El tipo de mobiliario que se utiliza para el archivo del GAD-
BAS son estanterias de madera en un 55%, este tipo de estanteria no es segura ya que al
colocar la documentacion ha sufrido dafios y se ha caido por no tener estabilidad
produciéndose dafios en los documentos, este tipo de estanteria no tiene la altura
adecuada, entre estante y estante no existe la distancia correcta. En la actualidad las
autoridades del GAD-BAS han designado un espacio fisico para el archivo mismo que
cumple con las normativas, se estd utilizando estanterias metalicas en un 55%, son fijas
al piso y a las paredes, lo que ha permitido archivar los documentos con seguridad, sin
dejar de lado las recomendaciones de limpieza del archivo.
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11. En elespacio fisico de los archivos existe la presencia de:

Tabla 13: Presencia

ALTERNATIVAS ANTES DESPUES

f % f %
ROEDORES 0 0 0 0
AVES 0 0 0 0
HONGOS 7 23 3 10
INSECTOS 12 40 6 20
OTROS 8 27 5 17
NINGUNO 3 10 16 53
TOTAL 30 [100% | 30 |[100%

Fuente: Autoridadesy personaladministrativo del GAD-BAS
Elaborado por: Mayra Alvarez S.

Gréafico 12: Presencia

ESPACIO FISICO DE LOS ARCHIVOS EXISTE PRESENCIA

60 53%
40%
40
23%
20 0% 10%
0% 0% 0% 0%
0 S— A—

Fuente: Autoridadesy personaladministrativo del GAD-BAS
Elaborado por: Mayra Alvarez S.

Analisis e interpretacion: Al iniciar la investigacion el personal que labora en el GAD-
BAS expresa en un 40% que existe la presencia de insectos los mismos que han
ocasionado dafios en los documentos, esto se da debido al cambio de clima, humedad,
conviertiéndose en factores para que los insectos proliferen asicomo la falta de limpieza
del espacio fisico del archivo. Actualmente se ha reducido el porcentaje de estos
factores ya que se cuenta con un espacio fisico adecuado para el archivo, existe

ventilacion y estanterias adecuadas que permite mantener y preservar la documentacion.
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12. La documentacion en soporte de papel se encuentra en:

Tabla 14: Soporte de papel

| ALTERNATIVAS ANTES DESPUES

f % f %
CAJAS 8 29 21 75
CARPETAS 15 94 3 11
PAQUETES 0 0 0 0
DOCUMENTACION SUELTA 2 7 2 7
APILADOS 3 10 2 7
TOTAL 28 100% 28 100%

Fuente: Autoridades y personaladministrativo del GAD-BAS
Elaborado por: Mayra Alvarez S.

Gréfico N° 14. Soporte de papel
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Fuente: Autoridades y personaladministrativo del GAD-BAS
Elaborado por: Mayra Alvarez S.

Analisis e interpretacion: Del 100% de personas encuestadas el 54% mantiene la
documentacion en soporte de papel en carpetas y apilados ya que no cuentan con un
archivo para mantener los documentos de forma ordenada. Hoy el 75% de los
funcionarios mantienen el soporte de la documentacion en cajas y esto les ha permitido
apilar, rotular, los documentos de acuerdo a cada una de las dependencias tomando
como referencia las normas técnicas de archivo.
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3.6. VERIFICACION DE HIPOTESIS O IDEA A DEFENDER

El Manual de Procedimientos para el Fondo de Gestion Documental del Gobierno
Auténomo Descentralizado del Canton Bafios De Agua Santa, 2016, incide en la
conservacion y preservacion de los documentos de la institucion, se comprueba la
hipdtesis o idea a defender, respecto a la incidencia que tiene este en la preservacion de
los documentos del GAD-BAS, mediante la aplicacion del manual por parte de los

funcionarios de la institucion.

3.7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

3.7.1. Conclusiones

o El personal que labora en el GAD-BAS no tienen conocimiento sobre la
metodologia y norma técnica de archivo para la clasificacién y preservacion de la
documentacion que se maneja en la institucion.

) El GAD-BAS no posee un espacio fisico adecuado para el archivo lo que ha
incidido para que la documentacion sufra deterioro, no se clasifique y archive los
documentos de una manera correcta.

. En el lugar que se utiliza para el archivo no se considera las especificaciones y
caracterpisticas que debe tener el lugar como: temperatura, ventilacion, luz,
denotandose de esta manera la falta de gestion de las personas que laboran en la
institucion para mantener 'y preservar el archivo.

) En el Gobierno Autonomo Descentralizdo del Canton Barfios de Agua Santa, no
existe una persona responshle del archivo, cada funcionario lo realiza en base a
sus conocimientos sin considerar técnicas de archivo y normativa que
corresponden a la clsificacion, organizacion, archivo y preservacion de la

documentacioén.
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3.7.2. Recomendaciones

o Se sugiere implementar técnicas de archivo acorde a las necesidades de cada
dependencia del GAD-BAS, brindando a los funcionarios de la institucion talleres
de capacitacion para aplicar las técnicas de archivo con la finalidad de preservar la
documentacion.

. Gestionar ante las autoridades del GAD-BAS se facilite el espacio fisico para el
archivo de la institucion con el proposito de preservar los documentos del fondo
de gestion de archivo.

. Considerar las especificaciones del lugar como ubicacion, altura, para que las
personas que realizan esta actividad puedan organizar el archivo de una manera
ordenada y sistematica para brindar las faciidades necesrios a los usuarios cuando
requieran informacion.

. El GAD-BAS debera aprovechar al maximo el personal calificado, tecnologia e
infraestructura que dispone para ofrecer un mejor servicio y asi logar mantener y
preservar la documentacion de la institucion, evaluando periddicamente el nivel
de calidad de servicio que brinde la persona responsable del archivo hacia los

clientes internos y externos.
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CAPITULO IV: MARCO PROPOSITIVO

4.1. TITULO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA PRESERVACION DEL FONDO
DE GESTION DOCUMENTAL DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DEL CANTON BANOS DE AGUA SANTA.

42  DATOS INFORMATIVOS

Institucion:  Gobierno Autdnomo Descentralizado del Cantén Bafios de Agua Santa
Segmento: Archivo

Provincia: Tungurahua

Canton: Barios

Direccion: Calles Thomas Halflants y Rocafuerte

Beneficiarios: Directivos, Personal Administrativo y usuarios

4.3 DESARROLLO DE LA PROPUESTA

4.3.1 Introduccion

El Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantdn Bafios de Agua Santa, cuenta con
un fondo de gestion documental por lo que es necesaria la aplicacion de procedimientos
para la preservacion del archivo, por tal motivo la presente investigacion ha permitido
disefiar una propuesta para mejorar el archivo y como objetivo fundamental preservar la
documentacion del GAD-BAS.

El presente manual es una guia, en el cual los procedimientos relacionados a la
preservacion del fondo documental del GAD-BAS, se estandarizan para su
cumplimiento. Se detalla una resefia histdrica de la institucion, justificacionen la que se
indica las ventajas del manual, objetivo, funciones y responsabilidades de los
involucrados directos, y finalmente la diagramacion de los procesos de: Planificacion,

Recepcion de documentos, Archivo de documentos y Preservacion documental.
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4.3.2 Resefa Historia del GAD-BAS

El Gobierno Autonomo Descentralizado de Bafios de Agua Santa es la institucion
encargada de la construccion y promocion del desarrollo y la garantia del buen vivir, a
través del ejercicio que determina la Constitucion de la Republica y las Leyes

correspondientes.

El Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton Bafios de Agua Santa, se encuentra
ubicado frente al Parque Palomino Flores, fue construido en el afio de 1943 con la
misma piedra del Santuario y de la antigua biblioteca Cosmopolita de la Avenida
Montalvo. En su interior funciona una parte del area administrativa y se encuentra
ubicado en las calles Thomas Halflants y Vicente Rocafuerte, y otra parte en el Edificio
N° 2 del Gobierno Autdnomo Descentralizado Bafios de Agua Santa, ubicado en la calle

Montalvo, junto al Complejo Recreacional Montalvo.

4.4 JUSTIFICACION

La organizacion de la informacion es necesaria entre otras razones, para evidenciar los
hechos y conservar los documentos; esto se pone de manifiesto en el concepto dado por
algunos autores sobre Gestion Documental, por lo que se hace necesario en las
instituciones un sistema que regule los procesos y permita el control y preservacion de

la documentacion.

La elaboracion del manual de procesos para el Gobierno Autdénomo Descentralizado del
Canton Bafios de Agua Santa es relevante ya que este documento detalla los
procedimientos, actividades y responsables de cada proceso los cuales permitiran un
mejor desarrollo, organizacion y mantenimiento del archivo de la institucion mejorando

su gestion documental y archivistica.

La adecuada implementacion de este manual de procedimientos permite efectuar las
actividades de una forma clara y precisa que permitan lograr eficacia y eficiencia en las
respuestas a sus procesos; optimizando recursos y estandarizando el cumplimiento de

los procedimientos establecidos.
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4.5 ALCANCE

El presente trabajo se desarrollara en el Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal
del Canton Bafios de Agua Santa, con el objetivo de preservar los documentos que se

generan en la Institucion, por lo que se desarrollara los procedimientos de:

¢ Planificacion.
e Recepcion de documentos.
e Archivo de documentos.

e Preservacién documental.

4.6 OBJETIVOS

4.6.1 Objetivo General

e Realizar un manual de procedimientos para preservacion del fondo de Gestion
Documental del Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton Bafios de Agua
Santa, que sirva como una herramienta para salvaguardar los documentos de la

institucion.

4.6.2 Objetivos Especificos:

e Identificar los tipos de archivos que manejan los funcionarios del Gobierno
Autonomo Descentralizado del Cantdn Bafios de Agua Santa
e Realizar el levantamiento de los procedimientos en el archivo del que se realizan

en el Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Bafios de Agua Santa.
e Disefiar el Manual de procedimientos para preservacion del fondo de Gestion

Documental del Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton Bafios de Agua

Santa.
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4.6 METODOLOGIA

La aplicacion de la metodologia del Archivo en el Gobierno Autbnomo Descentralizado
del Cantén Bafios de Agua Santa, implica recurrir a la utilizacion de los procesos y
recursos intelectivos, intelectuales y vivenciales, los cuales se plasman en el desarrollo

de flujogramas como se muestra a continuacion:
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48 PROPUESTA DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
PRESERVACION DOCUMENTAL DEL GAD - BAS

Cadigo:
Pagina: 1de 3
Version No.
001
PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION

Area: Archivo GAD — BAS

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por

Mayra Alvarez Solis Secretaria General Alcalde GAD-BAS

1. PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION
1.1. Objetivo

Realizar la planificacion anual de acuerdo a las politicas establecidas por la oficina de

Archivo.
1.2. Alcance

El procedimiento de Planificacion tiene como finalidad mejorar la organizacion de las
actividades que se realizan diariamente para llevar un adecuado control, registro y asi

facilitar las actividades administrativas.
1.3. Responsabilidades

e Alcalde
e  Secretaria General

e Archivo

1.4. Normas Generales

e Constitucién de la Republica del Ecuador

e Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
LOTAIP

e Ley Organica de Servicio Publico LOSEP
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Cadigo:

Pagina: 2de 3
Version No.
001

PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION

Area: Archivo GAD — BAS

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por

Mayra Alvarez Solis

Secretaria General

Alcalde GAD-BAS

1.4.Descripcion de las Actividades del Procedimiento de Planificacion

ACTIVIDAD

SECRETARIA

ALCALDE GENERAL

DEPARTAMENTO S
Y JEFATURAS
MUNICIPIO

ARCHIVO
GAD -BAS

Inicio

Ordena realizar la
Planificacién
Institucional

Relne a los encargados
de los departamentos
para dictar las politicas

Dispone Jefes y/o
Supervisores

Organiza la informacion
levantada de acuerdo a
las matrices 4/4

Integra las matrices de
acuerdo a los programas
establecidos para el
GAD - BAS

Revision de la
Planificacion

Aprobacion de la
Planificacion

Impreso de la
Planificacion

Enviar la Planificacién
de la Politica
Institucional atodas los
departamentos del
GAD - BAS.

Ejecutar la
Planificacién en todos
los departamentos del
GAD - BAS

Fin
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Cadigo:

Pagina: 3de 3

Version No.
001
PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION
Area: Archivo GAD - BAS
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por
Mayra Alvarez Solis Secretaria General Alcalde GAD-BAS
1.5. Flujograma del Procedimiento de Planificacion
PROCEDIMIENTO:
PLANIFICACION
q DEPARTAMENTOS Y
ALCALDE SECRETARIA GENERAL JEFATURAS MUNICIPIO ARCHIVO GAD-BAS
\/ INICIO
os&smlzigg:n g REUNION > REUNION > REUNION
> osposcion > osostion
[
ORGANIZA
INFORMACION
PLARI\‘IEI\I/Z:?SC,\:ON INTEGRA MATRICES
\ 4
APROBACION DE LA
PLANIFICACION
EJECUCION DE LA IMPRESION DE LA
PLANIFICACION PLANIFICACION
EJECUCION DE LA | EJECUCION DE LA | EJECUCION DE LA
PLANIFICACION 7| PLANIFICACION 7| PLANIFICACION
e N
( FIN
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Cadigo:

Pagina: 1de 3

Version No.
001

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

Area: Archivo GAD — BAS

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por

Mayra Alvarez Solis Secretaria General Alcalde GAD-BAS

2. PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS
2.1. Objetivo

Realizar la  recepcion, registro, verificacion, digitalizacion y control de los
documentos con el fin de lograr que la documentacion se encuentre completa para

realizar los tramites respectivos.
2.2. Alcance

El procedimiento de recepcion de documentos tiene como finalidad lograr un sistema
de control documental institucional que permita la clasificacion, organizacion y

conservacion documental aplicando normas técnicas archivisticas.
2.3. Responsabilidades

e Departamentos GAD - BAS
e Archivo

e Bibliotecaria

2.4. Normas Generales

e Ley del Sistema Nacional de Archivos del Ecuador
e Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo
e Metodologia de la Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo

e Acuerdo Ministerial del SNAP No. 1043
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Cadigo:
Pagina: 1de 3
Version No.
001

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

Area: Archivo GAD — BAS

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por

Mayra Alvarez Solis

Secretaria General

Alcalde GAD-BAS

2.5. Descripcion de las Actividades del

Procedimiento de Recepcion de

Documentos
DEPARTAMENTOS S .
ecretaria
ACTIVIDAD Y JEFATURAS gig F_"E\;//SS
MUNICIPIO General
Inicio
Entrega documentacion X
Recibe documentacion, coloca X
fecha, hora de recepcion vy firma
Revisa documentacion X
Verifica si la documentacion se %
encuentra en forma correcta
Sl la documentacion esta bien se X
procede archivar
Si la documentacion NO esta
bien devuelve para realizar X
modificaciones
Ingresa al Sistema de Archivo y %
registra la documentacion
Se asigna una codificacion vy el
estado de la documentacion X
“ACTIVO” “PASIVO”
Archiva la documentacion segun %
norma archivistica
Se coloca en las respectivas %
estanterias
Entrega informe de cumplimiento X
Recibe informe de cumplimiento X
Fin
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Cadigo:

Pagina: 3de 3

Version No.
001

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DOCUMENTQOS

Area: Archivo GAD — BAS

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por

Mayra Alvarez Solis

Secretaria General

Alcalde GAD-BAS

2.6. Flujograma del Procedimiento de Recepcién de documentos

PROCEDIMIENTO:
RECEPCION DE DOCUMENTOS

DEPARTAMENTOS Y
JEFATURAS MUNICIPIO

ARCHIVO GAD- BAS

SECRETARIA GENERAL

Fase

| INICIO )

ENTREGA

RECIBE

DOCUMENTACION

~NO-

\ 4

DOCUMENTACION

REVISA
DOCUMENTOS

VERIFICACION
DOCUMENTOS

DECISION

Sl
v

INGRESA AL
SISTEMA

\ 4

CODIFICACION
«ACTIVO» «PASIVO

A 4

ARCHIVA SEGUN
NORMAS

\ 4

ESTANTERIAS
RESPECTIVAS

|

INFORME DE
CUMPLIMIENT

| RECIBE INFORME DE

o

7| cumpPUMIENTO

4

4 N

| FIN |

./
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Cadigo:

Pagina: 1de 3

Version No.
001

PROCEDIMIENTO DE ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Area: Archivo GAD — BAS

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por

Mayra Alvarez Solis Secretaria General Alcalde GAD-BAS

3. PROCESO DE ARCHIVO DE DOCUMENTOS

3.1. Objetivo

Organizar, clasificar, conservar y poner a disposicion de los usuarios el archivo
documental del GAD -BAS.

3.2. Alcance

El procedimiento de archivo de documentos tiene como finalidad recopilar, organizar,
conservar y describir los archivos existentes en el GAD — BAS, observando principios

archivisticos establecidos en la ley.
3.3. Responsabilidades

e  Secretaria General
e Archivo del GAD - BAS

3.4. Normas Generales

e Ley del Sistema Nacional de Archivos del Ecuador

e Norma Técnica de Archivo

e Archivar la documentacion existente de acuerdo a normas Técnicas
e Respeto a la integridad de los documentos

e Tablas de Retencion Documental
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Cadigo:

Pagina: 1 de 3

Version No.
001

PROCEDIMIENTO DE ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Area: Archivo GAD — BAS

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por

Mayra Alvarez Solis Secretaria General

Alcalde GAD-BAS

3.5. Actividades del Procedimiento de Archivo de documentos

ARCHIVO GAD - .
ACTIVIDAD BAS SECRETARIA
GENERAL
Inicio
Ingreso de la documentacion X
Clasificacion de la documentacion en X
orden cronoldgico
Consultar las tablas de retencion X
documental
Expurgo de la documentacion X
Organizar en carpetas la documentacion
que ya esta clasificada: expedientes, X
series, sub series.
Registro de la documentacion. X
Elaboracion de indices documentales X
Foliacion de la documentacion X
Elaboracién de caratulas principales X
Elaboracién de tomos X
Colocar los tomos en cajas de X
conservacion
Elaboracion de lista de documentos que X
contiene la caja de conservacion
Pegar la lista en la caja de conservacion X
para su identificacion
Ubicar las cajas en la estanteria
. . X
Oficio de cumplimiento
Fin
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Cadigo:

Pagina: 3 de 3

Version No.
001

PROCEDIMIENTO DE ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Area: Archivo GAD — BAS

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por

Mayra Alvarez Solis

Secretaria General

Alcalde GAD-BAS

3.6. Flujograma del procedimiento de Archivo de documentos

PROCEDIMIENTO:
ARCHIVO DE DOCUMENTOS

ARCHIVO

SECRETARIA GENERAL

/

INICIO \
(e )

INGRESO DE LA
DOCUMENTACION

v

CLASIFICACION
DOCUMENTACION

¥

CONSULTA TABLA
DE RETENCION

v

EXPURGO DE LA
DOCUMENTACION

¥

ORGANIZACION EN
CARPETAS

REGISTRO

ELABORACION DE
INDICES

FOLIACION EN
DOCUMENTOS
ELABORACION DE
CARATULAS

ELABORACION DE
TOMOS

COLOCAR EN CAJAS
DE CONSERVACION

ELABORACION DE
LISTA EN LA CAJA DE
CONSERVACION

OFICIO DE

UBICAR EN
ESTANTERIAS

Fase

Y

CUMPLIMIENTO

v
\/ FIN \\

N
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4. PROCEDIMIENTO DE PRESERVACION DOCUMENTAL
4.1. Objetivo

Garantizar la preservacion documental de la institucién para prolongar su vida Util,

respetando la procedencia del documento.
4.2. Alcance

El procedimiento de preservacion documental tiene como finalidad la conservacion

preventiva Yy el mantenimiento adecuado de todos los documentos del GAD — BAS
4.3. Responsabilidades

e Secretaria General

e Archivo

4.4. Normas Generales

e Ley del Sistema Nacional de Archivos del Ecuador

e Norma Técnica de Archivo NBE CT - 79

e Archivar la documentacion existente de acuerdo a normas Técnicas
e Norma ISO 11799: 2003
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4.5. Actividades del Procedimiento de Condiciones del edificio donde funciona el

Archivo

ACTIVIDAD

Archivo

Secretaria
General

Inicio

Preparacion documental

Retirar materiales nocivos de los
documentos

Igualar los documentos

Valoracion documental

Valores primario y secundario del
documento

Tratamiento archivistico

Planes de contingencia para documentos
especiales

Digitalizacion de documentos

Determinar el tiempo de conservacion del
documento

X X[ X [X]| X | X[X] X |X

Guardar los archivos en cajas para evitar
dafios

Colocar las cajas en estanterias metalicas

Micro clima controlado

lluminacion apropiada

Cubrir con filtros las ventanas

Proteccién contra incendios

Plan permanente de fumigacion

Limpieza del archivo no utilizar escobas

Planes de emergencia

Programas de autoproteccion

Normas de consulta

Seguridad ante robos y pérdidas

Sensibilizacion de usuarios y personal

XX X XX XX XX XXX X

X | X| X| X[ X

FIN
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4.6. Flujograma del Procedimiento de Preparaciéon Documental

PROCEDIMIENTO:
PREPARACION DOCUMENTAL

ARCHIVO GAD - BAS

\/ INICIO \

\T/

PREPARACION
DOCUMENTAL

l

RETIRAR
MATERIALES
NOCIVOs

|

IGUALAR LOS
DOCUMENTOS

DOCUMENTOS
PRIMARIOS

VALORACION

A

DOCUMENTAL

Fase

TRATAMIENTO

Y

DOCUMENTOS
SECUNDARIOS

ARCHIVISTICO

y

DIGITALIZACION

l

TIEMPO DE
CONSERVACION

|

GUARDAR EN CAJAS
ARCHIVISTICAS

|

COLOCAR EN
ESTANTERIAS

Y

EXPURGO
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4.7. Flujograma del Procedimiento de Condiciones Fisicas del Archivo

CONDICIONES FISICAS DEL EDIFICIO DEL ARCHIVO

PROCEDIMIENTO:

Fase

ARCHIVO GAD - BAS

SECRETARIA GENERAL

INICIO

MICRO CLIMA

CONTROLADO

v

TEMPERATURA

CONTROL
TERMOHIGRONO-

HUMEDAD

METRICO

ILUMINACION
ADECUADA

CUBRIR LAS
VENTANAS

PROTECCION
CONTRA INCENDIOS

FUMIGACION

LIMPIEZA

v

PLANES DE

PLANES DE

EMERGENCIA

v

PROGRAMAS DE
AUTOPROTECCION

NORMAS DE
CONSULTA

SEGURIDAD ANTE

ROBOS Y PERDIDAS

SENSIBILIZACION DE
USUARIOS Y
PERSONAL

EMERGENCIA

v

PROGRAMAS DE
AUTOPROTECCION

NORMAS DE
CONSULTA

SEGURIDAD ANTE

ROBOS Y PERDIDAS

SENSIBILIZACION DE
USUARIOS Y
PERSONAL
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CONCLUSIONES

La inexistencia de un manual de procedimientos del fondo de gestion documental,
del Gobierno Autonomo Descentralizado del Cantdn Bafios de Agua Santa, no
satisface el cumplimiento de las actividades del personal ya que estos se los aplica
de manera empirica ademas de no mantener una sistematizacion y estandarizacion
de procedimientos que les permita optimizar los recursos.

La presente propuesta esta situada en un manual de preservacion documental que
orientard el desempefio de labores frecuentes y sistematizadas en los funcionarios
responsables, el cual permitira el cumplimiento a cabalidades de los
procedimientos de forma correcta y acorde a la normativa vigente, ademas que
coadyuvara a que el personal perfeccione sus técnicas documentales vy
archivisticas para beneficio personal y de la institucion.

La implementacion de un manual de preservacion del fondo de gestion
documental para el Gobierno Autobnomo Descentralizado del Canton Bafios de
Agua Santa, permitira que el personal involucrado directamente en esta actividad
mejore la organizacion y clasificacion del archivo lo cual beneficiaria al acceso a
la informacion, de modo que optimizara los procedimientos de archivo

documentario, evitando asi perdida, deterioro y aglomeracion del mismo.
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RECOMENDACIONES

Aplicar el Manual de procedimientos para la preservacién del fondo de gestion
documental, del Gobierno Autdnomo Descentralizado del Canton Bafios de Agua
Santa con la finalidad de efectivizar, mejorar y facilizar el desempefio y
cumplimiento de las actividades del personal involucrado en la gestion

documental de la institucion.

Se propone seguir los puntos propuestos para cada caso en el presente manual, ya
que servira de ayuda para que el personal responsable mejore el proceso
preservacion del fondo documental en la institucion, de manera que permita
mantener una adecuada homogenizacion en los procedimientos, para de ese modo

evitar la acumulacion de documentos, dafios o perdidas de estos.

Se recomienda al personal administrativo y responsable del archivo del Gobierno
Autonomo Descentralizado del Cantén Bafios de Agua Santa, tener en cuenta los
aspectos indispensables que contiene este manual sobre los procedimientos y
métodos para preservar y archivar la documentacion, el cual sera de utilidad para

un previo conocimiento, asu vez apliquen y practiquen estas normativas
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ANEXOS

Anexo 1: Encuesta aplicada a autoridades y personal administrativo del GAD-BAS

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
LICENCIATURA EN ANALISIS DE INFORMACION DOCUMENTAL

Y ORGANIZACION DE ARCHIVOS HISTORICOS

ENCUESTA APLICADA A AUTORIDADES Y PERSONAL
ADMINISTRATIVO DEL GAD-BAS

DATOS GENERALES

Dependencia:

Nombre:

Puesto/Cargo:

1. ¢El Gobierno Auténomo Descentralizado del Canton Bafios de Agua Santa

tiene archivo central?

Si() No () No Sabe ( )
2. ¢Conoce usted sobre la Metodologia y la Norma Técnica de Gestion
Documental y Archivo?
Si( ) No ( ) No Sabe ( )
3. ¢QUué tipo de archivo estabajo su responsabilidad?
Archivo de gestion ()
Archivo central
Archivo central

()
()
Archivo central ()
Archivo historico ()

()

Ninguno
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4.  ¢Segunsu opinidén cree que es necesario establecer un sistema unificado para

el manejo de la documentacion institucional?

Totalmente en desacuerdo
En desacuerdo
Ni de acuerdo ni en desacuerdo

De acuerdo

AN N N N N
N N N N NS

Ninguno

5.  ¢Cuenta con espacio fisico apto para el archivo?

Si() No ()

6.  ¢Posee iluminacion natural elespacio destinado para archivo?

Si() No ()

7.  ¢Cada qué tiempo se realiza la limpieza en los archivos?

Trimestral ()
Semestral ()
Anual ()
Nunca ()

No sabe ()

8. ¢Existe en el GAD-BAS un plan de prevencién de riesgos para la

preservacion de la documentacién de la Institucion?

Si() No ()
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9. ¢En el espacio fisico que ocupa el archivo se realiza fumigacion y con qué
frecuencia se lo hace?
Si() No ()
Frecuencia

Mensualmente ()
Cada 3 0 6 meses ()
Anualmente ()
Nunca ()

10. Sefiale el tipo de mobiliario en que estd colocada la documentacién del

archivo para su resguardo.
Estanteria de madera ( )
Estanteria metalica ()

Archivadores ()

11. En elespacio fisico de los archivos existe la presencia de:

Roedores ()
Aves ()
Hongos ()
Insectos ()
Otros ()

Ninguno ()

12. La documentacion ensoporte de papel se encuentra en:

Cajas
Carpetas
Paquetes

Documentacion suelta

AN AN AN N/
N N’ N N NS

Apilados

Gracias por su colaboracion
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Anexo 2: Imégenes

SECRETARIA GENERAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA
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JEFATURA DE RENTAS CONTABILIDAD Y DIRECCION FINANCIERA
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