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RESUMEN

El presente trabajo de titulacion denominado Disefio de la guia técnica para el
procesamiento del fondo documental del Programa de Desarrollo de Area Guano de
World Vision Ecuador, en la provincia de Chimborazo, canton Guano, afio 2016. Tiene
como finalidad ser una herramienta que permita mejorar la gestién administrativa y
documental de la entidad. El trabajo de titulacion se realizd con investigacion
descriptiva y exploratoria, que inicia mediante la observacién de los procesos y la
dinamica de trabajo; se realiz6 una entrevista al coordinador del programa, ademas de
encuestas al personal del PDA Guano, lo que permitio elaborar un analisis FODA para
determinar la situacion actual del fondo documental de la fundacion. A través de los
resultados obtenidos se pudo determinar que no cuentan con un normativo para la
organizacion documental, los documentos se encuentran almacenados en una bodega
desorganizados y sin un procesamiento técnico adecuado, la informacion contenida en
los documentos no puede ser usada en procesos actuales ni futuros. La guia técnica para
el procesamiento del fondo documental pretende ser una herramienta que facilite la
organizacion de los archivos, conservar el patrimonio documental, usar la informacion
contenida y mejorar la situacion en la que actualmente se encuentran los documentos.
Se recomienda al Programa de Desarrollo de Area Guano de World Vision Ecuador la
implementacién del presente proyecto de investigacion de manera que se optimice el
manejo de la informacién y permitiendo contar con un insumo en la futura toma de

decisiones en la institucion.
Palabras clave: <CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS>

<DOCUMENTACION> <GUIA TECNICA> <FODA> <ARCHIVO HISTORICO>
<GUANO (CANTON)>

Ing. Olga Maritza Rodriguez Ulcuango
DIRECTORA DE TRABAJO DE TITULACION
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ABSTRACT

This titling research work called of a Technical Guide Design to process the
documentary background of Guano Area development program of World Vision
Ecuador, in Chimborazo province, Guano canton, 2016, has the proposal of being a tool
to improve the administrative and documental management of the entity. The titling
work was carried out with a descriptive and exploratory research, initiated by observing
how the processes and work dynamics are carried out; an interview was conducted with
the coordinator of the program, in addition to surveys of the ADP Guano staff, to
prepare a FODA analysis and determine the current status of the foundation's
documentary fund. Through results, it was possible to determine that they do not have a
normative for the documentary organization; documents stored and disorganized in a
warehouse, without adequate technical processing, the information contained in the
documents cannot be used in current or future processes. The technical guide for the
processing of the documentary collection is intended to be a tool to facilitate the filing
organization, preserve the documentary heritage, use the information contained and
improve the situation in which the documents are currently located. The present
research project implementation is recommended to Guano Area Development Program
of World Vision Ecuador because it would optimize the information management and

allow an input in the future decision making in the institution.
Keywords: <ECONOMIC AND ADMINISTRATIVE SCIENCES>,

<DOCUMENTATION>, <TECHNICAL GUIDE>, <FODA>, <HISTORICAL
ARCHIVE>, <CANTON GUANO>
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INTRODUCCION

La falta de un plan de gestion documental y la precariedad de los lineamientos en los
procesos técnicos del manejo documental ha generado que las instituciones acumulen
los archivos sin criterios adecuados de organizacion, conservacion o recuperacion de la
informacién, lo que da como resultado un manejo inapropiado de la informacion y la

acumulacioén sin criterios técnicos archivisticos.

La actual situacion de los archivos en el Programa de Desarrollo de Area Guano de
World Vision Ecuador ha sido causada entre otras cosas a la carencia de normativas y
pautas claras para el manejo documental, por lo que requiere ayuda para gestionar la

informacion de acuerdo a una estructura, normas y procesos archivisticos.

De lo anterior se evidencia que el presente trabajo de titulacion representa un aporte
para el dar un punto de partida a la organizacion del archivo, ya que el procesamiento
técnico de los archivos contribuye a un manejo eficiente de la informacion e influye en
el buen desarrollo de las instituciones con respecto a los dmbitos administrativo y

organizacional al brindar un soporte a la gestion.

Este trabajo de titulacion, a través de la guia propuesta pretender ser una herramienta
que facilite al Programa de Desarrollo de Area Guano la organizacion de los archivos,
conservar el patrimonio documental, usar la informacion contenida y mejorar la
situacion en la que actualmente se encuentran los documentos. La guia expone los
procesos y procedimientos de la gestion archivistica, con el fin de concientizar sobre la
importancia de contar con un archivo institucional y dejar de verlos como un deposito

de papel sin ningun valor.
El presente trabajo de titulacion ha sido estructurado en los siguientes capitulos:
Capitulo 1: El Problema, enfoca al problema de manera contextual y se lo delimita de

tal forma que se justifique la investigacion del mismo y los procedimientos a llevar a

cabo en base a los objetivos planteados.



Capitulo 2: Marco Teorico, presenta los antecedentes investigativos donde se ha hecho
una revision de las investigaciones similares con fin de desarrollar la fundamentacion

tedrica. También se destaca el enunciado de la idea a defender.

Capitulo 3: Marco Metodoldgico, describe la modalidad de investigacion, tipos de
investigacion, métodos y técnicas aplicados en el trabajo de titulacion. Ademas, muestra
la poblacion y muestra utilizada durante el estudio del problema. Finalmente se muestra
el anélisis e interpretacion de los resultados obtenidos a través de cuadros estadisticos y
una matriz FODA.

Capitulo 4: Marco propositivo, presenta la propuesta resultado de la investigacion
realizada, constituyendo asi el Disefio de la Guia Técnica para el procesamiento del
Fondo Documental del Programa de Desarrollo de Area Guano de World Vision

Ecuador.

Finalmente, se muestran las conclusiones y recomendaciones correspondientes.



CAPITULO I: EL PROBLEMA

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El Programa de Desarrollo de Area (PDA) Guano de World Vision Ecuador es una
institucion generadora y receptora de documentos e informacion los mismos que
evidencian su evolucion administrativa y financiera, pero depende en gran medida de
que exista una adecuada gestion documental, es decir que cuenten con normas técnicas
que faciliten administrar y procesar el flujo de documentos y aseguren la conservacion
adecuada de la informacidn, todo esto con el afan de permitir el acceso y disponibilidad
a la informacion que se ha producido o recibido, verificar el avance de los proyectos,

tomar decisiones, mantener las evidencias y conservar la memoria para el futuro.

Actualmente, los documentos del PDA Guano se encuentran almacenados en una
bodega y carecen totalmente de un tratamiento archivistico. Por tanto, si los documentos
no se procesan técnicamente de modo que puedan ser recuperados con facilidad, no
tienen ninguna funcion util, lo que repercute sobre la calidad de la toma de decisiones,
rendicion de cuentas y capacidad del PDA Guano para cumplir con sus obligaciones,
con los nifios y nifias, sus comunidades, el personal de la organizacién y socios
estratégicos. Todos los documentos creados y mantenidos por los diferentes

departamentos deben ser gestionados segun un sistema de gestion documental.

El Programa de Desarrollo de Area Guano tiene 8 afios de gestion (01-07-2008) y la
informacién generada durante este lapso de tiempo actualmente se encuentra en una
situacion de desorganizacion u organizacion incompleta. Es tan solo una masa
documental, dispersa en diferentes oficinas y en la bodega de la institucion. No cuentan
con un fondo documental formalmente establecido y sus documentos carecen de una
verdadera gestion documental, simplemente posee un almacén de papel usado, falto de

tratamiento y de posible recuperacion de la informacion.

La mayoria de los documentos que posee el PDA Guano corren peligro de destruccion
por la falta de medidas de conservacion y falta de organizacion con teécnicas

archivisticas, lo que dificulta la localizacién y acceso oportuno. Se hace imprescindible



la creacion de un Fondo Documental del PDA y el procesamiento técnico de los
documentos que posibilite un eficiente manejo de la informacion frente a la demanda de

informacidn historica y administrativa en el proceso de gestion del PDA.

1.1.1. Formulacién del Problema

¢Como contribuye el desarrollo de una guia técnica para el procesamiento del Fondo
Documental del Programa de Desarrollo de Area Guano de World Vision Ecuador, en la

provincia de Chimborazo, canton Guano, afio 2016?

1.1.2. Delimitacion del Problema

El desarrollo del trabajo de titulacion se lo realiz6 en las oficinas del Programa de
Desarrollo de Area Guano de World Vision, se encuentran ubicados en la provincia de
Chimborazo, cantén Guano, calles Asuncion y Garcia Moreno. Se diseid una guia
técnica para el procesamiento de los documentos generados desde el afio 2008 hasta el
afio 2016. Las actividades seran cubiertas en un periodo de 6 meses: de octubre 2016 a

marzo 2017.

En este trabajo se aplicd los diferentes procesos normalizados de la gestion documental,
para desarrollar el disefio de una guia que posibilite el tratamiento técnico de los
documentos de este fondo documental.

1.2. JUSTIFICACION

El presente trabajo de titulacion tiene por objeto el disefio de una guia técnica para el
procesamiento del Fondo Documental del Programa de Desarrollo de Area Guano que
contribuya a un manejo eficiente de la informacion en esta organizacién. El aporte
principal de esta guia técnica es dar los lineamientos técnicos y servir de apoyo y

orientacion para la aplicacion de los diferentes procedimientos archivisticos.

Tomando en cuenta que los archivos son evidencias y dan fe de hechos, son una
garantia de transparencia en los procesos de una institucion y con el pasar del tiempo se

convierten en la memoria de sus generadores; se hace evidente la importancia de



establecer una guia técnica para el procesamiento del Fondo Documental del Programa
de Desarrollo de Area Guano. Es una responsabilidad de World Vision y el Programa
de Desarrollo de Area Guano que se generen fuentes primarias de informacion que
respalden las acciones del presente y transciendan como ejemplo, referencia y memoria

para acciones futuras.

Al gestionar y procesar técnicamente esta informacion se obtendran los recursos
estratégicos para la toma de decisiones no solo del Programa de Desarrollo de Area
Guano y las comunidades, familias, nifios y nifias a los que sirve, sino también serd un
referente para sus asocios como son el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del Cantén Guano, Distrito de Salud Guano — Penipe, Distrito de Educacion Guano —
Penipe, el Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial de San Isidro de Patulu y el

Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial de San Andrés.

Si bien es cierto que el disefio de esta guia técnica estara orientado al procesamiento del
Fondo Documental del PDA Guano, puede implementarse o servir de apoyo para el

procesamiento técnico de otros fondos documentales.

1.3. OBJETIVOS

1.3.1. Objetivo General

Disefar la guia técnica para el procesamiento del Fondo Documental del Programa de
Desarrollo de Area Guano de World Vision Ecuador, en la provincia de Chimborazo,

cantén Guano, afo 2016.

1.3.2. Objetivos Especificos

e Realizar un diagnéstico de la situacion actual del manejo documental del PDA
Guano.

e Recolectar informacidn sobre la historia Institucional del PDA Guano con el fin de
conocer sus antecedentes y elaborar los cuadros de clasificacion documental.

e Socializar la guia técnica para el procesamiento del Fondo Documental del PDA

Guano al personal del mismo.



CAPITULO II: MARCO TEORICO

2.1. ANTECENDENTES INVESTIGATIVOS

Segun Angarita Castillo & Angarita Castillo (2008), en su trabajo de tesis “Disefio de
un modelo de gestion documental para la Unidad Nacional de Tierras Rurales - UNAT”
previo a la obtencion del titulo de Profesional en Ciencia de la Informacion —
Bibliotec6logo, hace referencia a la importancia del tratamiento documental dentro del
ambito administrativo y organizacional en una institucién y la influencia en el buen
desarrollo de las funciones que realizan. Actualmente las instituciones generan una gran
cantidad de documentos donde se registran las decisiones y manejos administrativos
que se llevan a cabo. Con una debida organizacién de los archivos, la administracion de

los mismos resulta una tarea sencilla y se evitan pérdidas de informacion.

Por lo tanto, se llega a la conclusién de que el tratamiento documental de los archivos es
un soporte administrativo de suma importancia para la gestion institucional que se ve
reflejado en la toma de decisiones. Se requiere dar lineamientos y procesos que

permitan administrar la informacion que se produce de manera eficiente.

Campillo Torres (2010) en su tesis doctoral titulada “Sistema de Gestion Integral de
Documentos de archivo para empresas de la construccion del territorio de Camaguley”
hace un énfasis a la repercusién que existen en las instituciones el establecimiento de la
normalizacion de los procedimientos para el procesamiento de los documentos a fin de
asegurar la adecuada atencion y proteccion de los mismos, ya que esto permite que la
evidencia e informacion que contienen los documentos puedan ser recuperados de un

modo mas eficiente y eficaz.

De lo anterior se concluye que es indispensable dar un procesamiento archivistico
adecuado y normalizado a los documentos que posibilite respaldar y documentar la
toma de decisiones a un nivel directivo y proporcionar evidencias de las actividades de

la institucion con el fin de proteger los intereses de la misma.



Segln Cérdenas Bermejo (2012) en su tesis “Organizacion del archivo municipal de
Villamar, Michoacan, México” para obtener el titulo de Master en Gestion Documental
y Administracion de Archivos menciona que los documentos no deben quedar en el
olvido ya que guardan testimonio de hechos que deben servir a la sociedad. La
organizacion y acceso a los archivos es de particular importancia pues son evidencia del

desarrollo del paso tiempo y permiten la difusion y utilizacion de la informacion.

Se concluye entonces que se debe tomar conciencia del valor del patrimonio
documental y aplicar un procesamiento archivistico adecuado para sacar a los archivos
del desorden en que actualmente se encuentran en muchas instituciones y ponerlos al

servicio de la humanidad.

2.1.1. Antecedentes Historicos

World Vision Ecuador es una organizacion cristiana humanitaria que se enfoca en
apoyar a nifios, nifias, sus familias y comunidades para fortalecer el sistema de
proteccion integral, mediante programas sostenibles y de impacto nacional ya que

trabaja en coordinacién con el Estado. («World Vision Ecuador-Home», s. f.)

World Vision tiene presencia en Ecuador desde 1973, pero solo desde 1978 establecid
una oficina de operaciones que ha desarrollado diferentes programas en beneficio de las

comunidades indigenas. (Guaman Gualli, 2005)

El Programa de Desarrollo de Area PDA Guano inicié formalmente sus actividades el 1
de julio de 2008, con el establecimiento de procesos participativos y proyectos de
mediano y largo plazo que empoderan a las comunidades a producir cambios y

transformar sus condiciones de vida (fisicas, espirituales, sociales y culturales).

Durante 8 afos de gestion el PDA Guano ha generado archivos, que se encuentran
acumulados sin criterios adecuados de organizacion, conservacion y/o consulta.
Actualmente, el PDA Guano ha tomado conciencia de la importancia y la necesidad de
organizar los documentos bajo criterios técnicos que le permitan utilizar la informacion

existente en sus archivos como evidencias de su gestion y actuacién social, economica y



administrativa. El procesamiento técnico de los archivos se traducira en la reduccion de
pérdida de archivos, y un ahorro de tiempo y recursos al momento de buscar
informacidn especifica haciendo de la recuperaciéon de la informacion una tarea facil,

rapida y eficaz.

2.2. FUNDAMENTACION TEORICA

2.2.1. Administracién

La Administracion es un proceso mediante el cual es posible alcanzar los objetivos

propuestos, mediante la coordinacién de los recursos.

Para Amaru Maximiano (2009) la administracion “es el proceso que consiste en aplicar
con efectividad la planeacion, la organizacion, direccion y control en las empresas,

utilizando los recursos adecuados, para lograr los propositos fijados.”

Minch Galindo (2007) manifiesta que: “La administracion es un proceso a través del
cual se coordinan y optimizan los recursos de un grupo social con el fin de lograr la

maxima eficacia, calidad y productividad en la consecucion de sus objetivos.”

Segln Herndndez y Rodriguez (2006) la Administracion “es la disciplina que estudia
los procesos productivos con el fin de generar la mayor eficiencia y eficacia del trabajo
humano posibles para obtener los mejores beneficios en relacion con los recursos

disponibles: financieros, tecnoldgicos y humanos.”

2.2.1.1. Importancia de la Administracion

Esta claro que todas y cada una de actividades cotidianas del ser humano requieren una
planificacion y metodologia para alcanzar objetivos. La administracion es entonces uno
de los recursos mas importantes con el que las personas cuentan para poder lograr
satisfacer sus necesidades. La administracion permite plantear objetivos y procesos, asi

como un correcto manejo de los recursos.



Los procesos administrativos son importantes en cualquier contexto de utilizacion de
recursos ya que posibilita realizar objetivos, sin embargo, tiene su mayor impacto sobre
el desempefio de las organizaciones, lo cual tiene una gran trascendencia en la sociedad
y la vida de las personas. Casi todos los aspectos de la vida se manejan dentro de algin

tipo de organizacion. (Amaru Maximiano, 2009)

La importancia de la administracion es indiscutible, y es posible afirmar que gran parte
del avance de la sociedad tiene su fundamento en la administracion al ser la estructura
donde se basa el desarrollo econémico y social. La administracion es necesaria para el
funcionamiento adecuado de los organismos porque simplifica los procesos, optimiza

recursos y contribuye al bienestar comunitario. (Minch Galindo, 2007)

La importancia de la administracién en la sociedad es evidente, ya que sin la aplicacion
de esta los resultados en los organismos seguramente no serian confiables. La
administracion permite que los recursos funcionen en forma sinérgica y se pueda

alcanzar la calidad total en todo organismo social. (Luna Gonzéalez, 2008)

Por lo tanto, se puede concluir que la administracion es importante porque es un
concepto que se puede aplicar a diferentes entornos y actividades del ser humano. En
cuanto a las organizaciones y empresas, la importancia de la administracion se
evidencia en la consecucion eficaz de objetivos al ser un proceso que coordina los

recursos y promueve el desarrollo.

2.2.1.2. Caracteristicas de la Administracion

En la administracion se identifican las siguientes caracteristicas:

e Universalidad: La administracion es importante, util y se puede aplicar en todos los
aspectos de la vida, tanto de las personas como de las empresas.

¢ Interdisciplinaria: La administracion necesita de la participacion y aportes de otras

ciencias y a su vez esta influye en el resto de ciencias.



e Especificidad o propdsito: La administracion es de caracter especifico, ya que
coordina procesos para alcanzar objetivos, por lo tanto, no puede confundirse con
otras disciplinas.

¢ Flexibilidad: La administracion tiene la flexibilidad para adaptarse a las necesidades
del organismo donde se aplica con el fin de satisfacer las expectativas del mismo.

e Unidad temporal: Los procesos administrativos se vienen aplicando sinérgicamente
en el transcurso del tiempo. Es un recurso que acompafia al ser humano.

e Unidad jerarquica: La administracion se puede aplicar en todos los niveles del
organismo social, tanto en forma vertical como horizontal.

e Valor instrumental: La administracion propone los medios para alcanzar objetivos,

con lo cual es posible obtener resultados préacticos.

Universalidad

Flexibilidad Especificidad

Administracion

Valor instrumental Unidad temporal

Interdisciplinariedad Unidad jerarquica

Figura 2-1: Caracteristicas de la Administracion

Fuente: Miinch, L. (2007)
Elaborado por: Castro, A. (2017)

2.2.1.3. Proceso Administrativo

El proceso administrativo se lo define como una metodologia que integra fases o etapas

a través de las cuales se lleva a cabo la administracion.
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Minch Galindo (2007) define al proceso administrativo como: “el conjunto de fases o

etapas sucesivas a traves de las cuales se efectta la administracion.”

Herndndez y Rodriguez (2006) en su libro manifiesta que:
Fayol denominé operaciones a lo que hoy se conoce como procesos: "secuencia
de pasos o de actividades para alcanzar un objetivo"”, que son: prevision,
organizacion, direccion, coordinacion y control, como responsabilidades de la
gerencia general (direccion general) de una empresa. Ademas, sefialo otros
procesos (operaciones) para otras areas funcionales: produccion, compras,

finanzas y contabilidad.

En conclusion, el proceso administrativo comprende al conjunto de actividades
realizadas por un organismo para desarrollar la planificacién, organizacion, direccion y

control de las actividades del mismo.

2.2.1.3.1. Etapas del proceso administrativo

Segun el criterio de los diferentes autores que investigan el proceso administrativo lo
han dividido en tres, cuatro, cinco o0 seis etapas; sin embargo, el contenido y sus
elementos es esencia es lo mismo. Por eso que actualmente, el proceso de cuatro fases,

es el méas aceptado: planeacion, organizacion, direccion y control.

El proceso administrativo es continuo. Empieza con una prevision —pre-
(antes), -vision (ver)—. Se debe investigar y observar antes de actuar. EI gerente
de una empresa tiene que proyectar su actuacion al imaginar el futuro de la
empresa para anticiparse a situaciones probables. Asi, debera afinar sus procesos
productivos, presupuestos y crecimiento de la empresa; tambien debe
organizarse mediante una estructura humana, repartiendo el trabajo por areas e,
incluso, jerarquias (relacion jefes-subordinados), y dirigir, o como Fayol lo
establecio, comandar y coordinar las actividades. Y tiene que controlar, es decir,
comparar continuamente sus planes con sus resultados para mantener su
proyecte de trabajo en los términos previstos; de ahi que el PA sea permanente y
continuo. (Hernandez y Rodriguez, 2006)
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Planeacion

¢ QUuE se quiere
hacer?

Control Organizacion

Ver que se haga ¢Coémo se a hacer?

Direccion
¢ Como se ha
realizado?

Figura 2-2: Proceso Administrativo

Fuente: Miinch, L. (2007)
Elaborado por: Castro, A. (2017)

2.2.1.3.1.1. Planeacion

La planeacion consiste en determinar los resultados que un organismo pretende
alcanzar, asi también como las condiciones futuras y elementos necesarios para lograrlo.
La planeacién es considera la etapa mas importante de todas, pues permite seleccionar
las decisiones méas acertadas para realizarlas en el futuro, identificar los riesgos y las

acciones para minimizarlos.

Para Minch Galindo (2007) la Planeacion es:
La determinacién de escenarios futuros y del rumbo hacia donde se dirige la
empresa, y de los resultados que se pretenden obtener para minimizar riesgos y
definir las estrategias para lograr el propoésito de la organizacion con una mayor
probabilidad de éxito.

Amaru Maximiano (2009) manifiesta que:

El proceso de planeacion es la herramienta para administrar las relaciones con el

futuro; es una aplicacion especifica del proceso de tomar decisiones. Las
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decisiones que buscan influir en el futuro o que se pondran en practica en él son

decisiones de planeacion.”

“Planeacién es la fijacion de los objetivos, estrategias, politicas, programas,
procedimientos y presupuestos; partiendo de una prevision, para que el organismo
social cuente con las bases que se requieren encause correctamente las otras fases del

proceso administrativo.” (Luna Gonzéalez, 2008)

2.2.1.3.1.2. Organizacion

La organizacidén consiste en disponer y coordinar todos los recursos disponibles
(humanos, materiales y financieros) con el fin de establecer niveles de autoridad y
responsabilidades; funciones, cargos y comportamientos que las personas deben adoptar
en un organismo. Se puede decir entonces que la estructura organizacional es el

producto de aplicar el proceso de organizar.

Minch Galindo (2007) manifiesta que “la organizacion consiste en el disefio y
determinacion de las estructuras, procesos, funciones y responsabilidades, asi como el
establecimiento de métodos, y la aplicacion de técnicas tendientes a la simplificacion

del trabajo.”

Segin Amaru Maximiano (2009) “el proceso de organizar (o proceso de organizacion)

consiste en dividir el trabajo y atribuir responsabilidades y autoridad a las personas.”

Para Luna Gonzalez (2008) “Organizacidn es agrupar, estructurar y ordenar con base en
el tamafio y giro de la empresa, el trabajo, la departamentalizacion, la autoridad —
responsabilidad, los equipos y grupos, para que se cumplan con eficacia y eficiencia los

planes definidos.”

2.2.1.3.1.3. Direccion

En el proceso administrativo, la direccién permite que los planes sean ejecutados de
acuerdo con la estructura organizacional y asegurar el éxito de las actividades

gerenciales a través de la motivacion, comunicacion y supervision.
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Segin Minch Galindo (2007) “la direccion es la ejecucion de todas las fases del
proceso administrativo mediante la conduccion y orientacion de los recursos, y el

ejercicio del liderazgo hacia el logro de la mision y vision de la empresa.”

Para Amaru Maximiano (2009) “el proceso de direccion consiste en realizar actividades
mediante la aplicacion de energia fisica, intelectual e interpersonal para ofrecer

productos, servicios e ideas.”

Luna Gonzélez (2008) manifiesta que “Direccion es ejercer el liderazgo mediante una
adecuada comunicacion, motivacion, supervision y toma de decisiones para alcanzar en
forma efectiva lo planeado, organizado, y de esta forma lograr los propoésitos del

organismo social.”

2.2.1.3.1.4. Control

El control permite establecer criterios e indicadores que posibilitan la medicion y
evaluacion del desarrollo, desempefio y resultados de un organismo para garantizar el

cumplimiento de los objetivos y planes trazados en la etapa de planeacion.

Para Miinch Galindo (2007) “el control es la fase del proceso administrativo a través de
la cual se establecen estandares para evaluar los resultados obtenidos, con el objeto de

corregir desviaciones, prevenirlas y mejorar continuamente las operaciones.”

Amaru Maximiano (2009) manifiesta que:
En el proceso de administracion, el control no tiene el significado popular de
fiscalizacion. Control es el proceso de producir informacion para tomar
decisiones sobre la realizacion de objetivos. Este proceso permite mantener una

organizacion o sistema orientado hacia los objetivos.
Segun Luna Gonzalez (2008) ¢l control “es el proceso que consiste en medir, valorar y

evaluar la planeacion, organizacion, integracién y direccién, con la finalidad de corregir

y retroalimentar las variaciones para alcanzar lo que pretende la empresa.”
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2.2.2. Empresa

Para Luna Gonzéalez (2008) una empresa “es una sociedad integrada sinérgicamente por
recursos humanos, financieros, materiales y técnicos, que aplican en forma efectiva la
administracion para producir bienes y servicios que satisfagan las necesidades de la

comunidad.”

Segun Miinch Galindo (2007) “la empresa es la unidad economico — social en la cual a
través del capital, el trabajo y la coordinacién de recursos se producen bienes y servicios

para satisfacer las necesidades de la sociedad.”

Amaru Maximiano (2009) no habla de empresas sino mas bien de organizaciones, asi es
que define a una organizacion como “es un sistema de recursos encaminado a alcanzar
algun tipo de objetivo (o conjunto de objetivos). Ademas de objetivos y recursos, las
organizaciones tienen otros 2 componentes importantes: procesos de transformacion y

division del trabajo.”

Los términos empresa y organizacion suelen ser utilizados como sinénimos, sin

embargo, poseen ciertas diferencias:

Tabla 2-1: Diferencias entre Organizacion y Empresa

ORGANIZACION

EMPRESA

Las organizaciones son sistemas sociales
disefiados para obtener metas y objetivos a
través de la gestion del talento humano y de
subsistemas interrelacionados que cumplen
funciones especificas.

Las organizaciones suelen buscar ayudar o
contribuir con algo, en ellas nadie lucra ni
pierde econdmicamente, pero si hay ganancias
sociales y/o académicas.

Una organizacion puede ser: una ONG,
organismos tales como la ONU, OEA, OMS,
entre otras.

La empresa es una entidad social integrada por
recursos humanos, técnicos y materiales cuyo
objetivo principal es la obtencion de utilidades.
Un administrador es quien coordina y toma
decisiones en forma oportuna para lograr los
objetivos.

Las empresas siempre tienen fines lucrativos, o
bien, la prestacién de servicios a la comunidad.
Ejemplos: Apple, Sony, McDonald’s, entre
otros.

Realizado por: Castro, A. (2017)
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2.2.2.1. Conformacion de una empresa

La conformacién de una empresa se refiere a los recursos que toda empresa requiere
para lograr sus objetivos y maxima productividad. El éxito del funcionamiento de

cualquier organizacion depende la conjugacion de sus recursos de manera armonica.

Los elementos o recursos que integran las empresas son: financieros, materiales,

humanos, tecnologicos y administrativos. (Munch Galindo, 2007)

Luna Gonzélez (2008) manifiesta que:
Las empresas, para funcionar en forma efectiva, requieren de un conjunto de
elementos para que desarrollen su trabajo y logren satisfacer las necesidades de
la sociedad. A estos elementos se les conoce como recursos humanos, recursos

financieros, recursos técnicos y recursos materiales.

Para Amaru Maximiano (2009) las organizaciones y/o las empresas estan conformadas
por recursos, procesos de transformacion y divisiéon del trabajo. Las personas son el
principal recurso, ya que justamente son ellos quienes utilizan los otros recursos
(materiales, dinero, conocimientos y tiempo). Mediante los procesos se transforman los
recursos para obtener los resultados. Finalmente, la divisién del trabajo se refiere a las
tareas especificas que realiza cada persona en la organizacion las mismas que aportan a

la consecucion de los objetivos.

Recursos

* Humanos
» Materiales

Objetivos
Proceso de « Productos

transformacion
y Division del trabajo

* Financieros
+ Informacién
* Espacio
 Tiempo

» Servicios

Figura 2-3: Componentes de las organizaciones
Fuente: Amaru Maximiano, A. (2009)

Elaborado por: Castro, A. (2017)
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2.2.21.1. Recursos humanos o Talento humano

Las personas son el factor mas importante en el funcionamiento y éxito de una
organizacion y/o empresa, ya que sobre ellos recae el buen manejo de los demaés

recursos.

Luna Gonzéalez (2008) se refiere al talento humano como:
El elemento generador de transformacion y progreso de la empresa es el recurso
humano, es decir, es el activo mas importante de la empresa; sin éste, los deméas
recursos no podrian ser coordinados ni cumplir con su funcion, dado que el

recurso humano es el que los administra.

Segin Minch Galindo (2007) el talento humano se refiere a “el conjunto de
habilidades, experiencias, conocimientos y competencias del personal que integra una

empresa.”

En el contexto de la gestion del talento humano, es necesario hacer referencia tanto a las

personas como a las organizaciones.

Las personas trabajan gran parte de su vida en las organizaciones y esto les permite
alcanzar sus objetivos personales e individuales, Las organizaciones dependen de las
personas para poder operar, producir bienes y servicios, atender a los clientes, competir

en los mercados y alcanzar objetivos generales y estratégicos.

De lo anterior se puede decir que es dificil establecer una separacion entre el

comportamiento de las personas y las organizaciones.

La gestion del talento humano es un area muy sensible a la mentalidad que
predomina en las organizaciones. Es contingente y situacional, pues depende de
aspectos como la cultura de cada organizacion, la estructura organizacional
adoptada, las caracteristicas del contexto ambiental, el negocio de la
organizacion, la tecnologia utilizada, los procesos internos y otra infinidad de
variables importantes. (Chiavenato, 2002)
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2.2.21.2. Recursos financieros

Los recursos financieros son los recursos monetarios (efectivo y activos financieros con
un grado de liquidez) propios y ajenos con lo que la empresa cuenta para su Optimo

desempefio y desarrollo.

Para Minch Galindo (2007) los recursos financieros son “los elementos monetarios de
que dispone la empresa para ejecutar sus decisiones; estos provienen de las aportaciones
de los socios, las utilidades y las ventas, asi como de los préstamos, créditos y emision

de valores.”

Luna Gonzéalez (2008) define a los recursos financieros como:
Valores monetarios que pueden ser propios o ajenos de los que dispone la
empresa para hacer frente a sus obligaciones e inversiones. Tienen gran
importancia, dado que si no hay dinero no se pueden adquirir los recursos

materiales, remunerar al recurso humano ni desarrollar los recursos técnicos.

Para Hernandez y Rodriguez (2006) los recursos financieros son “los recursos

econdmicos y monetarios que se necesitan para su buen funcionamiento y desarrollo.”

2.2.2.1.3. Recursos materiales

Los recursos materiales son los medios fisicos y concretos, propiedad de la

organizacion y/o empresa, que puede utilizar para lograr sus objetivos.

Miinch Galindo (2007) manifiesta que “los recursos materiales son los bienes tangibles

e insumos propiedad de la organizacion.”

Para Luna Gonzéalez (2008) los recursos materiales son “el conjunto de elementos o

factores fundamentalmente tangibles y cuantificables.”

Segun Hernandez y Rodriguez (2006)los recursos materiales son “todos los bienes

tangibles con que cuenta la empresa para ofrecer sus servicios: instalaciones, edificios,

18



oficinas, terrenos, plantas de produccién, maquinaria, herramientas, transporte,

refacciones, materias primas, etcétera.”

2.2.2.1.4. Recursos tecnoldgicos

Los recursos tecnoldgicos son la manera en que las organizaciones y/o empresas se
valen de la tecnologia para cumplir sus objetivos. Lo recursos tecnoldgicos pueden ser
utilizados para optimizar procesos, tiempos y recursos humanos; lo cual tiene un

impacto importante en la productividad.

Para Minch Galindo (2007) “los recursos tecnolégicos son la aplicacion del
conocimiento cientifico en el desarrollo de actividades practicas y sistemas tales como

la maquinaria, equipos, instrumentos y procesos.”

Hernandez y Rodriguez (2006) manifiesta que los recursos tecnologicos son “la
utilizacion, desarrollo y creacion de tecnologia para la generacion de productos de la

empresa.”

2.2.2.15. Recursos administrativos

Los recursos administrativos son aquellos sistemas o métodos administrativos que
coordinan e integran a todos los recursos para lograr los objetivos de la organizacion y/o

empresa.

Para Minch Galindo (2007) los recursos administrativos son “sistemas de
administracion que posibilitan coordinar y optimizar los otros recursos. Este recurso es

indispensable para el funcionamiento y éxito de cualquier organizacion y/o empresa.”

Luna Gonzalez (2008) denomina a los recursos administrativos como recursos técnicos
y los define como “modelos o métodos que nos sirven como herramientas para lograr
que los recursos humanos, financieros y materiales cumplan con sus propositos, y de

esta forma, la empresa funcione correctamente.”
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2.2.2.2. Areas funcionales de la empresa

Las areas funcionales de la empresa son el conjunto de actividades, funciones y
responsabilidades que se realizan en las organizaciones y/o empresas. Estas areas son
necesarias para tratar de conseguir sus metas y objetivos a través del trabajo de cada

departamento.

Generalmente las organizaciones y/o empresas estan formadas por las siguientes

funciones bésicas, aunque pueden ser muchas mas:

e Direccion General

e Administracion y Recursos Humanos
e Mercadotecnia y Publicidad

e Produccion

e Contabilidad y Finanzas

e Informética

Talento humano

Finanzas

Produccioén
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Mercadotecnia

Sistemas

Figura 2-4: Areas funcionales de una empresa

Fuente: Miinch, L. (2007)
Elaborado por: Castro, A. (2017)

El nimero de areas funciones esta directamente relacionado al tamafio de la

organizacion y/o empresa.
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Para Amaru Maximiano (2009) las areas funcionales “son tareas especializadas que las
personas y grupos ejecutan para que la empresa logre alcanzar sus objetivos. Todas las

organizaciones tienen aproximadamente las mismas funciones.”

Miinch Galindo (2007) manifiesta que un &rea funcional “es el conjunto de funciones,
actividades y responsabilidades, realizadas en un departamento o area de la

organizacion.”

2.2.2.3. Organizaciones No Gubernamentales ONG

Una Organizacion No Gubernamental es cualquier organizacién privada, es decir no son
parte de gobiernos locales, regionales y nacionales ni tampoco son empresas con fines
de lucro. El término ONG es frecuentemente usado para identificar a las organizaciones

sin fines de lucro.

En general estan conformadas por ciudadanos comunes que comparten una vision y
mision comunes, y son financiadas por personas, empresas, otras ONG y asocios del

Gobierno.

Las ONG son organizaciones que trabajan en diferentes campos, pero generalmente se
asocian a este término las organizaciones que buscan la transformacion y desarrollo

social, y que estan financiadas por donaciones voluntarias internacionales.

En cuanto a la estructura de las ONG, Arias & Pesantez (2011) dicen que:
Por lo general estas organizaciones poseen una estructura muy simple, son
equipos de trabajo en los que cada persona realiza una funcion especializada y
estd en coordinacion con los demas integrantes del grupo con la tnica finalidad
de realizar las tareas que se proponen colectivamente de tal manera que la
relacion interna debe ser fundamentalmente democratica y de un profundo

reconocimiento del valor que poseen la critica y la autocritica.
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2.2.3. Archivistica

Se dice que la archivistica es la ciencia de los archivos, por lo tanto, estudia a los
mismos desde la su creacion, principios de conservacion, organizacion y posterior
difusion. Sin embargo, esta definicion resulta demasiado reducida en relaciéon con la

amplitud que esta ciencia posee.

La Direccion de Archivos Estatales (1993) en el Diccionario de Terminologia
Archivistica propone lo siguiente: “Archivistica: Disciplina que trata de los aspectos
tedricos y practicos (tipologia, organizacion, funcionamiento, planificacion, etc.) de los

archivos y el tratamiento archivistico de sus fondos.”

Tomando en cuenta los elementos conceptuales que constituyen el objetivo y campo de

accion de la Archivistica, Fuster Ruiz (1999) da la siguiente definicion:
Archivistica es la ciencia que se ocupa de los archivos en sus aspectos teoricos y
practicos, estableciendo principios inalterables y estudiando técnicas adecuadas de
gestion de documentos, administracién y tratamiento técnico de archivos, asi
como la funcion juridica, administrativa y cientifica de los mismos, desde un
punto de vista archivistico o de ciencias y técnicas diversas, y su relacién con las
entidades productoras de los conjuntos organicos de documentos, a fin de manejar

y hacer accesible la informacion de los fondos documentales.

2.2.3.1. Archivistica y Administracion

Es indiscutible la importancia de un adecuado manejo de la informacién en las
organizaciones y/o empresas, entonces se ve la necesidad de que en cada institucion
haya una persona que tenga la responsabilidad y autoridad para administrar la

informacidn y ademas tenga la preparacion para hacerlo.

La archivistica esta inmersa en todos los procesos de una organizacion, ya que en cada
departamento o dependencia se crea informacion. A su vez, la administracion permite
tener un proceso de gestion archivistica para lograr el objetivo de cubrir las necesidades

de informacion en las empresas.
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Al respecto Ponjuéan Dante (1998) dice:
Desde la ultima década del pasado siglo las organizaciones ganaron conciencia
de la necesidad de obtener ventajas con relacion a sus competidores e
identificaron que las mayores ventajas se obtenian de aquellos elementos que se
derivaban del quehacer de sus trabajadores y técnicos, y que principalmente el

conocimiento constituia el aspecto que marcarian diferencias en el futuro.

Campillo Torres & Cabrera Morales (2011) manifiestan que “ante este escenario que
demanda la planificacion, coordinacion y control de la informacion en forma ordenada,
para aumentar los beneficios y mantener la competitividad en las empresas, se

establecen politicas de prioridad relacionadas con estas acciones.”

2.2.3.2. Archivo

La palabra archivo procede del latin ‘archivum’, y hace referencia al conjunto
de documentos producidos por personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, en
ejercicio de su actividad. Se ha extendido el uso de esta a palabra, haciendo referencia
también a los sitios destinados a albergar y custodiar la informacién, de ahi que en
muchos lugares se cuenten con Archivos Generales, que contienen y ofrecen

informacidn organizada de la historia y cultura.

Para la archivera Heredia Herrera (1991), la definicion de archivo es la siguiente:
Archivo es uno o mas conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, su forma
y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o
institucién publica o privada en el transcurso de su gestion, conservados,
respetando aquel orden, para servir como testimonio e informacion para la
persona o institucion que lo produce, para los ciudadanos o para servir de

fuentes de historia.

Luego de un analisis a diversas definiciones de archivo, Fuster Ruiz (1999) presenta
esta definicion:
Archivo es la institucion donde se reline uno 0 mas conjuntos organicos de
documentos, de cualquier fecha o soporte, producidos, recibidos y acumulados,

como resultado del ejercicio de la funcion o actividad de una persona o entidad
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publica o privada, organizados y conservados cientificamente, respetando su
orden natural, en un depoésito que rena las debidas condiciones y atendido por
personal capacitado, para servir al sujeto productor o a cualquier persona, como
testimonio de la gestion de actos administrativos y/o juridicos, o como

informacion para fines cientificos o culturales.

2.2.3.2.1. Sistemas de Archivos

Los sistemas de archivo son el conjunto de normas y todas las dependencias e
instituciones que participan en los diferentes procedimientos para llevar a cabo una
adecuada gestion documental, puesto que se encargan de la direccion, seguimiento,
coordinacion e inspeccion de los programas que posibilitan la conservacion, tratamiento
y difusion del patrimonio documental. Estos sistemas estdn compuestos por: los
archivos, los servicios administrativos, la administracion de los archivos, la legislacion
archivistica y el personal. (Ferriol Marchena, Pedierro Valdés, Mesa Leon, & Maza
Llovet, 2008)

Para Allepuz Ros & Gutiérrez La Rubia (1995) los sistemas de archivos son sistemas
administrativos que permiten controlar la creacion, almacenamiento, distribucion,
recuperacion y expurgo de los documentos que son producidos o recibidos. Cuando este

control no se lleva a cabo con precision las instituciones poseen un grado de ineficacia.

A los sistemas de archivo se los considera como el conjunto de estructuras, funciones,
procedimientos y recursos que permiten tener control material e intelectual de la
informacién producida, con el objetivo de poder implantar un Sistema de Gestion de
Documentos de Archivo que se encargue de controlar a los documentos desde el
momento de su creacion hasta que estos son destruidos o transferidos a otro archivo

(intermedio o historico). (Ferriol Marchena et al., 2008)

2.2.3.3. Documento

Un documento es la evidencia fisica de un hecho o acto realizado en las actividades
cotidianas de instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, registrado
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en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos magnéticos, fotografias, etc.) y que

puede trasmitir el conocimiento humano.

Cruz Mundet (2001) define al documento de la siguiente manera:
Procede del termino latin “Documentum”, derivado a si vez del verbo “Docere”
(ensenar) de manera que el significado etimolédgico del nombre seria “Algo que
se ensefia 0 se instruye sobre algo”, independientemente de la materia que se
haya usado para la ensefianza o instruccién que con el que se pretende dar, es

decir, cualquier objeto con capacidad para trasmitir el conocimiento humano.

Fuster Ruiz (1999) hace una definicion bastante detallada tomando en cuenta los

caracteres externos e internos y la relacién con la entidad productora:
Documento archivistico es toda expresion testimonial, en cualquier lenguaje,
forma o soporte (forma oral o escrita, textual o grafica, manuscrita o impresa, en
lenguaje natural o codificado, en cualquier soporte documental asi como en
cualquier otra expresion grafica, sonora, en imagen o electrdnica), generalmente
en ejemplar Gnico, (aungue puede ser multicopiado o difundido en imprenta), ...
(Caracteres internos): ... de cardcter auténtico, objetivo e imparcial,
esencialmente administrativo y/o juridico, generado en cualquier fecha, de forma
automatica y espontanea, conservado integro en forma original, indivisible,
seriado o unido a otros de su especie por un vinculo originario y necesario,
interdependiente o interrelacionado (condicionando a los deméas y siendo por
ellos condicionado), y formando parte de un fondo o conjunto organico, ...
(Relacion con la entidad productora): ... producido, recibido y acumulado, como
resultado del proceso natural de la actividad o gestién de una persona o entidad
publica o privada, en cumplimiento de sus funciones o fines juridicos y/o
administrativos y conservado como prueba, informacion y continuidad de

gestion”.

2.2.3.3.1. El Ciclo Vital de los documentos

Se ha denominado de esta manera a las diferentes etapas o fases sucesivas por las que

los documentos van transitando desde su creacion o recepcion y conservacion temporal
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en la oficina, hasta su transferencia a un archivo histérico para su conservacion

permanente o eliminacion.

Se hace referencia por primera vez a la teoria del Ciclo Vital de los documentos en los
afios treinta con el establecimiento del Archivo Nacional de Estados Unidos, pero es a
partir de los cincuenta que empieza a tener una mayor difusion como resultado del
trabajo realizado en la busqueda de una solucion al problema de conservacion de la

masa documental generada por este pais durante la Segunda Guerra Mundial.

En su libro Archivistica General, Heredia Herrera (1991) sefiala que:
Wyffels en 1972, planted la teoria de las tres edades de los documentos, que
daria lugar a diferentes categorias de archivos. Dicha teoria esta en relacion con
la idea y realidad de que los documentos no son algo muerto o inactivo, sino que

tienen una vida propia.

Para Mendo Carmona (2004) al ciclo vital de los documentos se lo puede comparar con
el ciclo vital del ser humano, ya que el documento presenta tres edades o fases: una
corriente 0 de formacidn, otra intermedia o de juventud y una tercera 0 permanente.
Estas tres edades se aplican a los documentos pues una vez han sido producidos pasan
por diferentes etapas. Estas edades han surgido de la necesidad de atender el valor que

los documentos adquieren desde su creacion, frecuencia de uso y vigencia administraba.

Las fases o edades del Ciclo Vital de los documentos son:

e Edad administrativa (archivo administrativo o de gestion) Es la fase donde nace el
documento. Se la considera como una fase activa pues se encuentra en uso frecuente
y tramitacion de los asuntos iniciados. Es parte de los archivos de gestion.

e Edad intermedia (archivo intermedio) Hace referencia a la fase semi activa ya que
los documentos han perdido la utilidad para la que fueron criados, sin embargo, sigue
teniendo valor como objeto de consulta 0 como evidencia de los asuntos y por lo
tanto deben ser conservados, aunque su uso sea poco frecuente.

e Edad historica (archivo histérico) Se la considera la fase inactiva porque los

documentos han adquirido valor permanente, por su importancia no pueden ser
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eliminados y seran conservados por el valor cultural o de investigacion. Su

conservacion seré definitiva para que las futuras generaciones puedan informarse.

Fase activa Fase semi Fase inactiva
activa
*Edad « Edad « Edad historica
administrativa intermedia (archivo
(archivo (archivo historico)
administrativo intermedio)
0 de gestién)

J J J

Figura 2-5: Ciclo de vida de los documentos

Fuente: Martin-Gavilan, C. (2009)
Elaborado por: Castro, A. (2017)

La teoria del Ciclo de Vida de los documentos tiene como propdsito asegurar que en las
diferentes edades de los documentos se apliquen los métodos y procedimientos

adecuados para un correcto tratamiento archivistico.

2.2.3.4. Principios Generales de la Organizacion Documental

La actividad archivistica se basa en 2 principios fundamentales que son el punto de
partida para realizar la organizacion de los fondos documentales, los mismos que
siempre deben estar presentes.

Estos principios tan importantes para la organizacion archivistica de los fondos
documentales son el principio de procedencia o respeto al origen y el principio de orden
natural u original, los mismos que se dan en la oficina productora de los documentos.
2.2.3.4.1. Principio de Procedencia

Consiste en situar a cada documento en el fondo documental del cual procede. Este es el

principio que se basa en mantener agrupados a los documentos de tal forma que no se

mezclen con otros y provengan del mismo fondo (administracion, entidad o persona).
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En pocas palabras, el principio de procedencia se fundamenta en respetar el origen de
los fondos documentales, los mismo que deben guardar la unidad e independencia y

estos la integridad de las secciones, series y expedientes.

Este principio se puede aplicar tanto para archivos histéricos, intermedios y de gestion,
ya que para el procesamiento técnico de los documentos es necesario conocer y de ser el
caso reconstruir la organizacion estructural de la institucion, identificar las
dependencias y funciones actuales y desarrolladas en el pasado, métodos de
funcionamiento, procedimientos de trabajo; y asi agrupar los documentos en series. Un
buen conocimiento de la estructura de los fondos documentales posibilita la
clasificacion documental y da lugar a las pautas para la creacion de los cuadros de

clasificacion. (Mendo Carmona, 2004)

La aplicacion del principio de procedencia asegura la integridad administrativa de los
fondos y facilita el acceso a los documentos. La organizacion no se crea o inventa, viene
dada por la documentacion producida en los procesos administrativos de las

instituciones.

2.2.3.4.2. Principio de Orden Natural

El principio de orden natural consiste en conservar los documentos de una serie en el
orden secuencial que originé el expediente. Los documentos al ser creados bajo una
relacién causa—efecto, deben guardar un orden que permita visualizar las acciones

realizadas para resolver un asunto determinado.

Segun Martin-Gavilan (2009b) este principio se refiere “al orden en que se conservan
los documentos dentro de cada carpeta o expediente ubicandolos de manera consecutiva
de acuerdo como se dieron las actuaciones administrativas que dieron origen a su

produccion”.

Si las series documentales se componen de varios expedientes, se las debe ordenar de

manera consecutiva y de acuerdo al orden natural en que fueron creados.
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Este principio se encuentra ligado al anterior ya que la clasificacion y conservacion de
los documentos esta en funcion a las estructuras administrativas que los creo. Las

secciones y series no deben mezclarse entre si. (Mendo Carmona, 2004)

2.2.3.5. Gestion Documental

La gestion documental es el conjunto de actividades administrativas, normas técnicas y
practicas utilizadas para la planificacion, manejo y organizacion el flujo de documentos
en las organizaciones. Permite la recuperacion y conservacion de la informacion de los

documentos.

Para Angarita Castillo & Angarita Castillo (2008) la Gestion Documental “significa
planeacion, control, direccion, organizacion, entrenamiento, organizacion, promocion y
otras actividades de gerencia que involucran la creacion documental, su mantenimiento,
uso Yy disposicion en orden de archivar adecuada y apropiadamente la documentacion

basandose en las politicas y reglamentacién gubernamental.”

Segun la Organizacion Internacional para la Estandarizacion 1SO (2011) la gestion
documental es:
Area de gestion responsable de un control eficaz y sisteméatico de la creacion, la
recepcion, el mantenimiento, el uso y la disposicion de documentos de archivo,
incluidos los procesos para incorporar y mantener en forma de documentos la

informacidn y prueba de las actividades y operaciones de la organizacion.
2.2.3.5.1. Gestion Documental en las organizaciones
La gestion documental ayuda a las organizaciones y/o empresas a normalizar las
practicas y procedimientos efectuados por todas las personas que crean y usan los
documentos en el ejercicio de sus funciones. Permite mantener a los documentos que

respaldan las actividades de la organizacion.

Para lograr una gestion de archivos eficaz en las organizaciones es necesario:
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e Establecer politicas, normas y estrategias que se ajusten a las necesidades de la
organizacion.

¢ Implantar procedimientos y directrices de gestién documental

o Definir responsabilidades y competencias

e Integrar la gestion documental con los sistemas y procesos de la organizacion.

Es indiscutible la importancia de incorporar la gestion documental en los demas

procesos de las organizaciones, es asi que la Organizacion Internacional para la

Estandarizacion 1SO (2011) dice que:
Los documentos de archivo contienen informacidén que constituye un preciado
recurso y un importante activo de la organizacion. La adopcion de un criterio
sistemético de la gestion de documentos de archivo resulta esencial para las
organizaciones y la sociedad a la hora de proteger y preservar los documentos
como evidencia de sus actos. Un sistema de gestion de documentos de archivo se
convierte en una fuente de informacion sobre las actividades de la organizacion
que puede servir de apoyo a posteriores actividades y toma de decisiones, al
tiempo que garantiza la asuncion de responsabilidades frente a las partes
interesadas presentes y futuras. Los documentos de archivo permiten a las

organizaciones.

La eficaz gestion documental en las organizaciones permite alcanzar resultados que se

evidencian en todos sus demas procesos, como los siguientes:

e Almacenar y recuperar la informacién con rapidez, ya que todas las personas en la
organizacion conocen qué documentos guardar, donde y como. Ademas, saben como
encontrar los documentos que necesitan para desarrollar sus tareas en poco tiempo.

o Facilitar la ejecucion de las actividades, al respaldar la toma de decisiones.

e Cumplir con los requisitos legales y normativos, procesos de auditoria y las politicas
internas de la organizacion.

e Aprovechar la informacion como un recurso corporativo, ya que, al conservar el
conocimiento adquirido por la organizacion, se evita recomenzar tareas ya efectuadas

0 sobre las cuales hay experiencia acumulada.
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2.2.3.5.2. Procesos de Gestién Documental

Los procesos archivisticos estan ligados a un plan de gestion documental, el cual
establece los diferentes procedimientos.

Produccion

Documental Identificacion Clasificacion

Descripcion Ordenacion Valoracion

Instalacion

Figura 2-6: Proceso de Gestion Documental

Fuente: Cruz Mundet, J. (2012)
Elaborado por: Castro, A. (2017)

2.2.3.5.2.1. Produccion Documental

La produccion documental se refiere a los documentos que se generan o reciben como
consecuencia del ejercicio de las funciones (procesos y procedimientos) de una
institucion. También se refiere a todas las actividades y disposiciones de la institucién
que permite generar documentos en las mejores condiciones y cumpliendo las funciones

propias de cada dependencia.

Segln Zapata Henao (2014) se puede definir a la produccién documental como:
Generacion de documentos de la institucion en cumplimiento de sus funciones.
La Produccién Documental comprende los aspectos de origen, creacion y disefio
de formatos y documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de la
entidad.

31



2.2.3.5.2.2. ldentificacion

La identificacion documental es una de las primeras etapas de la labor archivistica, que
consiste en indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas

que sustentan la estructura de un fondo.

La identificacion permite investigar y documentar el rol y el propésito de las
instituciones, asi como su estructura, entorno legal y puntos fuertes y débiles de la
gestion documental. Es un proceso importante pues dara futuras pautas para la
elaboracion de los cuadros de clasificacion. Esta etapa posibilita recoger informacion
referente a la estructura organizativa (unidades que lo conforman, escalas y relaciones
orgénico — jerarquicas) y la finalidad y competencias de los diferentes niveles que la
integran. (Cruz Mundet, 2012)

La identificacion es el proceso técnico archivistico de investigacion y sistematizacion de
las categorias administrativas en que se sustenta la estructura de un fondo. La
identificacion permite reconocer la procedencia, caracterizar y describir la
documentacién. EIl objetivo de la identificacion es asegurar la valoracion de las series
documentales. La evaluacion documental y la identificacion estan estrechamente
vinculadas puesto que ambas constituyen un proceso necesario para proceder de manera
coherente a la clasificacién, descripcién y recuperacion de los documentos y de la
informacidén. Entonces la identificacion es el primer paso de un proceso secuencial, ya
que proporciona una caracterizacion de la estructura del fondo documental

imprescindible para la evaluacion y clasificacion. (Martin-Gavilan, 2009a)

2.2.3.5.2.3.  Clasificacion

La clasificacion es un proceso archivistico que tiene por objeto estructurar los
documentos de una entidad, para lo cual es necesario identificar los tipos documentales

que puedan evidenciar las relaciones que poseen los documentos y organizarlos bajo

una estructura légica: los cuadros de clasificacion. (Cruz Mundet, 2012)
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La clasificacion consiste en identificar y agrupar los documentos bajo conceptos que
reflejan las funciones generales y las actividades concretas dentro de una estructura
jerarquica y logica. Es decir que la clasificacion permite agrupar jerarquicamente las
series documentales en base a los érganos o funciones desarrolladas por la institucion a
lo largo de su gestion. La clasificacion esta implicita en su origen ya que los
documentos vienen dados por los propios creadores, las personas, las oficinas y
divisiones administrativas que los tramitan en el desempefio de sus funciones. En
cuanto al principio de procedencia, es necesario sistematizar a las secciones y series en
un esquema o cuadro que viene determinado por la produccién del documento. (Ferriol
Marchena et al., 2008)

2.2.35.2.4. Valoracion

La valoracion es la fase del proceso archivistico que permite conocer y apreciar los
valores inherentes a los documentos. Para realizar la valoracion es necesario tener un
conocimiento profundo de la institucion. Es una tarea que no deben realizarla solamente
los archiveros y por lo tanto se debe adoptar comisiones interdisciplinares de expertos.
(Cruz Mundet, 2012)

La valoracion es la fase en la que se analizan y determinan los valores primarios y
secundarios de las series documentales, y a la vez posibilitar fijar los plazos de
transferencia, acceso, conservacion o eliminacion total o parcial de los archivos. (Ferriol
Marchena et al., 2008)

2.2.3.5.25. Ordenacién

La ordenacion es un proceso complementario a la clasificacion y consiste en la
disposicion de los diferentes elementos relacionando unos elementos con otros de
acuerdo con criterios establecidos de antemano que pueden ser: letras del abecedario
(alfabético), fechas de los documentos (cronoldgico), secuencias de numeros (nUMérico)

0 la combinacion de ellos (alfanumérico). (Cruz Mundet, 2012)

La ordenacion es el orden en el que se encuentra archivada la documentacion de esa

serie documental, y puede ser: numérica, alfabética, cronologica o alfanumerica.
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También puede ser una combinacion de estés, por ejemplo, cronoldgica por afios v,
dentro del afio, por nimero de expediente. Es importante identificar e indicar los
cambios de ordenacion que se han llevado a cabo a lo largo del tiempo. (Cruz Mundet
etal., 2011)

2.2.3.5.2.6. Descripcion

La descripcion de los documentos se la considera la parte culminante del proceso
archivistico y coincide en su finalidad con la de los documentos propiamente dichos que
es informar. Si los documentos son clasificados y ordenados y se utilizan y conservan es
porque contienen informacion precisa de diferentes momentos y para varias finalidades

y se necesita obtener informacion de ellos. (Cruz Mundet, 2012)

La imposibilidad de que los usuarios de los archivos examinen fisicamente todos los
documentos custodiados en el mismo, hasta encontrar aquellos que sean de su interés
hace que la descripcion archivistica sea una necesidad. Por la naturaleza de los
documentos no es posible el libre acceso a fondos archivisticos, por lo que ha sido y es
necesario crear representaciones o descripciones de esas entidades archivisticas, es
decir, sustitutos en que se registra la informacion sobre sus atributos y sus relaciones.
(Martin-Gavilan, 2009a)

2.2.3.5.2.7. Instalacién

Las instalaciones del archivo se determinan por la finalidad del servicio, de tal manera
gue es necesario garantizar la adecuada conservacion de los fondos, asi como facilitar
su utilizacion. (Cruz Mundet, 2012)

Para Manteca Valdelande (2013) la instalacion es:
Una tarea que consiste en la ubicacion fisica de los documentos en las
estanterias mediante unidades de instalacion, ya sean cajas, legajos o libros para
ofrecerles mayor proteccion y resistencia a los agentes nocivos, como la
excesiva luminosidad, el polvo, etc. La informacion se protege mediante el uso

de sistemas de identificacion de las unidades de instalacion que por si mismas no
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permitan reconocer su contenido, al tiempo que faciliten la localizacion de los
documentos, algo que se consigue mediante la numeracion continua de las cajas,
y mediatizando el acceso a través de la consulta de los instrumentos de
descripcion, que cuenten con protocolos de acceso que garantizan la proteccion
de la informacion. Los documentos se protegen desde el punto de vista fisico,
ademas, mediante el adecuado acondicionamiento de los locales que eviten la
accion negativa de los factores climaticos y ambientales, los biologicos y los

mecanicos.
2.3. IDEA A DEFENDER
El disefio de una guia técnica para el procesamiento del Fondo Documental del

Programa de Desarrollo de Area Guano de World Vision Ecuador contribuye en un

eficiente manejo de la informacion.
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CAPITULO I1l: MARCO METODOLOGICO

3.1. MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

Este trabajo de titulacion se lo ha realizado de acuerdo al Enfoque Mixto, donde se han
combinado los procedimientos, técnicas e instrumentos del enfoque cuantitativo y
cualitativo para la recoleccion de datos y asi poder dar respuesta a las preguntas que

definen la investigacion y alcanzar los objetivos planteados. y validar la idea a defender.

Este enfoque Mixto permitié construir conocimientos basicos que pueden servir como

base y guia en la toma de decisiones, procesos de cambio y mejora en la institucion.

3.2. TIPOS DE INVESTIGACION

Esta investigacion se ha orientado de acuerdo a los siguientes tipos de investigacion:

3.2.1. Bibliogréfica — Documental

“Consiste en detectar, consultar y obtener la bibliografia y otros materiales Gtiles para
los propdsitos del estudio, de los cuales se extrae y recopila informacién relevante y
necesaria para el problema de investigacion.” (Hernandez Sampieri, Fernandez, &
Baptista Lucio, 2007)

Se reviso contenidos en libros, revistas, articulos y otros documentos donde se describe
el conocimiento pasado y actual sobre el problema de estudio. La revision bibliografica
del tema posibilitd conocer el estado y tener una visién panoramica del problema de
investigacion: el procesamiento técnico del Fondo Documental del Programa de

Desarrollo de Area Guano de World Vision Ecuador.

36



3.2.2. Descriptiva

“Busca especificar propiedades, caracteristicas y rasgos importantes de cualquier
fendmeno que se analice. Describe tendencias de un grupo o poblacién.” (Hernandez
Sampieri et al., 2007)

Se recolecto informacion acerca del manejo documental actual en el PDA Guano del
personal que labora en el programa, lo que permitid evaluar las caracteristicas del
proceso documental que se estd llevando a cabo, y asi describir los procedimientos
usados con el fin de mejorarlos y saber que otros se pueden modificar y/o agregar.

3.2.3. Explicativa

“Los estudios explicativos van mas alla de la descripcion de conceptos o fendmenos o
del establecimiento de relaciones entre conceptos; es decir, estan dirigidos a responder
por las causas de los eventos y fenomenos fisicos o sociales.” (Hernandez Sampieri

et al., 2007)

Se investigd las causas del problema de estudio y se determin6 el porqué de la

necesidad de disefiar una guia técnica de procedimientos para este fondo documental.
3.3. POBLACION Y MUESTRA

3.3.1. Poblacion

Se refiere al conjunto total de individuos, elementos 0 eventos que poseen una serie de
caracteristicas comunes observables en un lugar y en un momento determinado. La

poblacién a investigar en este trabajo de titulacion es el personal directo y compartido
del PDA Guano.
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Tabla 3-1: Personal del PDA Guano

AREAS FUNCIONARIOS
Coordinacion Zonal (Oficina Zonal, personal
compartido)
Coordinacion
Salud
Educacion
Desarrollo Econémico
Participacion
Patrocinio
Analista de Patrocinio (Oficina Zonal, personal
compartido)
Contabilidad (Oficina Zonal, personal compartido)

TOTAL
Fuente: PDA Guano

Realizado por: Castro, A. (2017)
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3.3.2. Muestra

Es un subconjunto representativo de la poblacion que se toma para realizar el estudio.
Dado que, para este trabajo de titulacidn, la poblacion es un numero reducido de
personas, se ha tomado como muestra a la totalidad de la poblacion: 10 personas.

3.4. METODOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS

3.4.1. Métodos

El método es conjunto de procedimientos l6gicos que permite plantear problemas
cientificos y poner a prueba la hipétesis. Se puede decir que un método es el camino
méas adecuado para lograr un fin, ya que brinda los instrumentos para realizar los
trabajos de investigacion.

3.4.1.1. Métodos Teoricos

Légico — historico: Posibilitd abordar diferentes referentes tedricos sobre el tema de

estudio, dando lugar a un acercamiento al problema y estado actual del mismo.
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Analitico — sintético: Permitio llegar a la parte medular del problema de estudio y
hacer una sintesis de la informacién revisada obteniendo conocimientos de la situacion
de los archivos en el PDA Guano, su estructura y caracteristica esenciales

fundamentando la propuesta, diagnostico y analisis.

Inductivo - deductivo: Se empled para realizar una busqueda de la solucion del
problema en base a la informacidn y situaciones que se han ido dando durante la
realizacion de este trabajo de titulacion, y se ha llegado a establecer generalidades y

conclusiones.

3.4.1.2. Métodos Empiricos

Observacion cientifica: Permitié conocer la realidad del archivo del PDA Guano
mediante la percepcion directa de los documentos existentes. Este método fue de gran
utilidad para realizar el diagnostico del problema y posterior disefio del trabajo de

titulacion.

3.4.2. Técnicas

3.4.2.1. Encuesta

Esta técnica busca obtener informacién detallada a través de un cuestionario que
presenta un conjunto de preguntas relacionadas con las variables, por lo tanto, permitio
recoger informacion detallada sobre la situacién existente en el archivo del PDA Guano.

La encuesta fue aplicada a todo el personal del programa.

3.4.2.2. Entrevista

Permite la recoleccion de datos de manera directa, interactiva y personalizada de la
cotidianidad de la gestion y situacion del archivo del PDA Guano, asi como de las
necesidades que tienen en cuanto a organizar correctamente los documentos. La
entrevista fue realizada al Ing. Edgar Paucar, coordinador del Programa de Desarrollo
de Area Guano de World Vision Ecuador.
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3.4.2.3. Observacion

Posibilitd hacer un registro de los comportamientos, conductas y procesos realizados en
el PDA Guano, lo que ayudo a constatar la realidad de los problemas y retos que existen
en este archivo.

3.4.3. Instrumentos

Se elabor6 un cuestionario para las encuestas que consta de 15 preguntas (ver Anexo 1),
una guia para las entrevistas de 6 preguntas (ver Anexo 2), y una guia de observacion
(Ver anexo 3) donde se registrd lo que se percibid durante las visitas al PDA Guano.
3.5. RESULTADOS

La encuesta y la entrevista fueron disefiadas con el objetivo de diagnosticar la situacién
actual del Fondo Documental del Programa de Desarrollo de Area Guano — World
Vision Ecuador para el futuro desarrollo del disefio de una guia técnica para el
procesamiento de dicho fondo.

La encuesta fue realizada y aplicada al personal del PDA Guano en mayo de 2017.

A continuacién, se analizan los resultados obtenidos en la encuesta:

Tabla 3-2: Manejo archivistico y la gestion documental

PREGUNTA

¢Como calificaria el manejo archivistico y la gestion documental FRECUENCIA PORCENTAJE
en el PDA Guano?

Excelente 0 0

Bueno 0 0

Regular 6 60%

Malo 4 40%

TOTAL 10 100%

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Castro, A. (2017)
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40%

60%

Excelente Bueno Regular Malo

Figura 3-1: Manejo archivistico y la gestion documental

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Castro, A. (2017)

Anadlisis

El 60% de los encuestados en el PDA Guano manifest6 que el manejo de los archivos y

la gestién documental es regular, mientras que el 40% afirmo que es malo.

Se evidencia asi que no existe un eficiente manejo de la informacion de los procesos de
la organizacion y evidencias del programa, ya que los documentos del PDA Guano se
encuentran almacenados en una bodega y no poseen un adecuado tratamiento
archivistico, por lo que el acceso y la recuperacion de la informacion se dificulta
repercutiendo en los procesos de toma de decisiones, rendicion de cuentas, el
mantenimiento de las evidencias y la conservacion de la memoria institucional para el

futuro.
De lo anterior se concluye que para tener un eficiente manejo de la informacion es

necesario realizar una guia de procesamiento documental que sirva como normativa

para realizar un adecuado manejo de los archivos en el PDA Guano.
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Tabla 3-3: Persona que administra el archivo

PREGUNTA

¢Quién administra el archivo del PDA Guano? FRECUENCIA PORCENTAJE
Coordinador 3 30%
Especialista Técnicos 0 0
Personal de Patrocinio 7 70%
Persona exclusiva y responsable del archivo 0 0

TOTAL 10 100%

Andlisis

De los encuestados, el 30% afirmo que el coordinador es quién administra el archivo,

mientras que el 70% manifestd que el personal de Patrocinio, mas especificamente la

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Castro, A. (2017)

70% 0%

= Coordinador Técnicos Ambos Otros

Figura 3-2: Persona que administra el archivo

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Castro, A. (2017)

promotora de patrocinio.

Si bien es cierto que la promotora de patrocinio tiene bajo su custodia los documentos
correspondientes a los nifios patrocinados y esta informacion se podria considerar que
es de al menos el 40% de todos los archivos que ha generado el programa, ella no
administra los documentos generados por las otras dependencias del PDA Guano. El

lider del programa de tener a su cargo las tareas administrativas, tampoco es
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responsable de administrar todos los documentos existentes. Se ha observado que cada
persona que genera los documentos es quién administra sus archivos y almacena los
mismos al dejar de formar parte del archivo de gestion sin recibir un adecuado
tratamiento archivistico, lo que justamente ha causado la desorganizacion de este fondo

documental.

Por lo tanto, se ve la necesidad de poder crear el Archivo como una unidad
administrativa y de tener a una persona que se encargue de realizar esta actividad de

forma exclusiva.

Tabla 3-4: Capacitacion y formacion del personal en gestién documental

PREGUNTA

¢Ha recibido capacitacion y/o formacion del personal en el ttma FRECUENCIA PORCENTAJE
de la gestion documental?

Sl 0 0

NO 10 100%

TOTAL 10 100%

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Castro, A. (2017)

0%

=S| = NO

Figura 3-3: Capacitacion y formacion del personal en gestion documental

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Castro, A. (2017)

Andlisis

De los entrevistados, el 100% afirma que no han recibido la capacitacion y formacion

del personal en temas de gestion documental.
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El personal del PDA Guano manifiesta que les gustaria recibir capacitaciones y
formacion que les ayude a gestionar y almacenar de manera adecuada sus documentos y
asi poder usar esa informacion en procesos futuros como procesos de toma de

decisiones, rendicién de cuentas y evidencia para las auditorias.

A pesar del entusiasmo de las personas que laboran en el PDA podrian aprender ciertos
aspectos del adecuado manejo de los archivos, sin embargo el trabajo de gestion

documental lo deberia realizar un profesional de la archivistica.

Tabla 3-5: Tipo de soporte de la informacién

PREGUNTA
¢En qué tipos de soporte esta almacenada la informacion del PDA  FRECUENCIA PORCENTAJE
Guano?
Papel 9 90%
Archivos digitales 1 10%
TOTAL 10 100%
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Castro, A. (2017)
m Papel = Archivos digitales
Figura 3-4: Tipo de soporte de la informacion
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Castro, A. (2017)
Analisis

Los entrevistados manifestaron que un 90% de la informacion esta almacenada en

archivos de papel, mientras que tan solo un 10% corresponde a archivos digitales.
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Se pudo constatar que la mayor parte de la informacién almacenada son archivos de
papel, los mismos que se encuentran en cajas en la bodega del PDA, y en las diferentes
oficinas del personal. También almacenan informacion en archivos digitales, correos

electrénicos, CDs y discos duros externos.

Tabla 3-6: Tiempo de permanencia de los documentos en el archivo de gestién

PREGUNTA

¢Cuénto tiempo permanecen los documentos en el archivo de FRECUENCIA PORCENTAJE
gestion?

1 afio 1 10%

2 afios 7 70%

3 afios 2 20%

TOTAL 20 100%

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Andrea Castro, 2017.

m 1aflo = 2afios 3 afios

Figura 3-5: Tiempo de permanencia de los documentos en el archivo de gestion

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Castro, A. (2017)

Andlisis

El 10% del personal entrevistado manifest6 que los documentos permanecen 1 afio en el
archivo de gestion, el 20% dijo que la permanencia de los documentos era de 3 afios y el
70% afirmo que eran 2 afios el tiempo de permanencia en el archivo de gestion, lo que
corresponde al tiempo en que realiza la auditoria interna del PDA Guano.
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Luego de que se lleva a cabo el proceso de las auditorias, los documentos son

almacenados en cajas sin que tengan un tratamiento documental adecuado y es

justamente en ese punto donde se necesita la intervencion archivistica.

Tabla 3-7: Tipo de documentos que se generan en el PDA Guano

PREGUNTA
¢ Qué tipo de documentos se generan en el PDA Guano? FRECUENCIA PORCENTAJE
Memorandums 3 30%
Correos electrénicos 1 10%
Informes 2 20%
Solicitudes 2 20%
Documentos econémicos y financieros 2 205%
TOTAL 10 100%
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Castro, A. (2017)
= Memorandums = Correos electrénicos
Informes Solicitudes
= Documentos econdmicos y financieros
Figura 3-6: Tipo de documentos que se generan en el PDA Guano
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Castro, A. (2017)
Andlisis

Para las personas entrevistadas, los principales tipos de documentos que se generan en

la institucion son memorandums, correos electrénicos, informes, solicitudes y

documentos econdémicos y financieros. De los cuales, lo que mas se producen y reciben
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en las diferentes dependencias son memordndums, solicitudes e informes.
Posteriormente se analizard y verificard la produccion documental para poder realizar

los cuadros de clasificacion respectivos.

Tabla 3-8: Agrupaciones documentales existentes

?RE,G_UNTA . . FRECUENCIA PORCENTAJE
¢ Qué tipos de agrupaciones documentales existen?
Expedientes 3 30%
Carpetas de asuntos 7 70%
Libros de registro 0 0
Otros 0 0
TOTAL 10 100%
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Castro, A. (2017)
® Expedientes  m Carpetas de asuntos = Libros de registro Otros
Figura 3-7:  Agrupaciones documentales existentes

Fuente: Investigacion de campo

Elaborado por: Castro, A. (2017)
Andlisis

Los encuestados manifestaron que el 70% de los archivos se los clasifica en carpetas de

asuntos, y el otro 30% estan clasificados como expedientes.
Se pudo observar que los archivos de gestion en su mayoria los tienen clasificados en

carpetas de asuntos. La informacién de los nifios patrocinados se encuentra en

expedientes.
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Es importante aclarar que una vez que los documentos pasan a la bodega esta
clasificacion no es de mucha utilidad ya que almacenan las carpetas de forma

desordenada.

Tabla 3-9: Tiempo de duracion de los archivos en el PDA Guano

PREGUNTA
¢Cual es el tiempo de duracion de los archivos fisicos y digitales FRECUENCIA PORCENTAJE
en el PDA Guano?
1 a2 afios 0 0
2 a5 afios 0 0
5 a 10 afios 0 0
Otro 10 100%
TOTAL 10 100%
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Castro, A. (2017)
o
100%
1a 12 meses 13 a 24 meses 25 a 36 meses Otro
Figura 3-8: Tiempo de duracidon de los archivos en el PDA Guano
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Castro, A. (2017)
Analisis

El 100% de los entrevistados afirman que en la institucién los archivos tanto fisicos
como digitales producidos por los Programas de Desarrollo de Area tienen un tiempo de

duracion de 15 afios.

En World Vision, el tiempo de ejecucion de los programas y proyectos es de 15 afios.

Por lo tanto, el tiempo de duracion de los archivos corresponde al mismo lapso.
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Posterior a ello, los archivos son trasladados en contenedores de cartén a una bodega de
World Vision en Quito. Dicha bodega también requiere de un adecuado tratamiento

archivistico.

Tabla 3-10: Tipo de conservacion de los documentos de la institucién

PRE,G.UNTA L, . FRECUENCIA PORCENTAJE
¢ QuE tipo de conservacién se maneja con los documentos?
Microfilmacion 0 0
Eliminacion 0 0
Conservacion total 7 70%
Seleccion 3 30%
Otro 0 0
TOTAL 10 100%

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Castro, A. (2017)

0
0\
30%
70%
Microfilmacién Eliminacion Conservacion total Seleccion = Otro

Figura 3-9: Tipo de conservacion de los documentos de la institucion

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Castro, A. (2017)

Analisis

De los entrevistados, el 70% manifestd que se maneja una conservacién total con los
documentos en la institucion, mientras que el 15% afirmo que se realiza una seleccion

de los archivos antes de su conservacion definitiva.
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En el PDA Guano se conservan los documentos en su totalidad, ya que eso constituye
una evidencia de todos los procesos llevados a cabo en su gestion.

Tabla 3-11: Sistema de ordenaciéon documental en el PDA Guano

PREGUNTA
¢ Qué tipo de sistema de ordenacion documental se usa en el PDA FRECUENCIA PORCENTAJE
Guano?
Alfabético 0 0
Numérico 0 0
Alfanumérico 0 0
Temético 10 100%
Otro 0 0
TOTAL 10 100%
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Castro, A. (2017)
00 0 o
— L
100%
Alfabético Numérico Alfanumérico Temdtico = Otro
Figura 3-10: Sistema de ordenacion de los documentos
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Castro, A. (2017)
Anélisis

El 100% del personal encuestado coincidido en que el sistema de organizacion e

identificacion del material en el archivo del PDA Guano es tematico.
Como se menciond anteriormente, la clasificacion de los documentos del archivo de
gestion se lo hace en base a carpetas de asuntos, es decir es una clasificacion tematica, y

en consecuencia su ordenacién que se ha podido observar es realizada de la misma
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manera, pero solo mientras es parte de los archivos de gestion, posteriormente cuando
los documentos son trasladados a la bodega carecen totalmente de ordenacion.

Tabla 3-12: Herramienta para recuperar los documentos

PREGUNTA
¢El PDA Guano posee alguna herramienta que permita recuperar FRECUENCIA PORCENTAJE
(buscar) los documentos?
Sl 0 0
NO 10 100%
TOTAL 10 100%
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Castro, A. (2017)
=S| = NO
Figura 3-11: Herramienta para recuperar los documentos
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Castro, A. (2017)
Andlisis

El 100% de los entrevistados sefialaron que el PDA Guano no posee ninguna

herramienta que permita buscar los documentos.
Cuando en el PDA Guano se requiere informacién anterior, la Gnica manera de buscarla

es hacerlo en cada caja donde se encuentran almacenados los archivos y aun asi es

comun no encontrarla lo que esta generando pérdida de tiempo y recursos.
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Tabla 3-13: Espacio establecido y suficiente para la organizacion y conservacion de los

documentos en el PDA Guano

PREGUNTA
. H 1 f H
(El PDA Guanq cu_elnta con un espac_|9 establecido y suficiente FRECUENCIA PORCENTAJE
para la organizacion y conservacion de los documentos
permitiendo su adecuado manejo?
Sl 0 0
NO 10 100%
TOTAL 10 100%

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Castro, A. (2017)

=S| = NO

Figura 3-12: Espacio establecido y suficiente para la organizacion y conservacion de los

documentos en el PDA Guano

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Castro, A. (2017)

Andlisis

El 100% del personal encuestado coincidieron en afirmar que el PDA Guano no cuenta
con un espacio establecido y suficiente para la organizacion y conservacion de los

documentos.
Como se menciond anteriormente, el Archivo no esta establecido como una unidad
administrativa en el PDA Guano y por consiguiente no tiene un espacio determinado y

suficiente para las actividades archivisticas.

Por ahora los documentos estan almacenados en una bodega y carecen de tratamiento

archivistico por lo que no es posible decir que ese espacio es realmente un Archivo.
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Tabla 3-14: Almacenamiento de la documentacion

PREGUNTA

) ) . FRECUENCIA PORCENTAJE
¢En qué se almacena la documentacion?
Cajas 6 60%
Estantes 1 10%
Archiveros 3 30%
Otros 0 0
TOTAL 10 100%
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Castro, A. (2017)
m Cajas = Estantes Archiveros Otros
Figura 3-13: Almacenamiento de la documentacion
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Castro, A. (2017)
Analisis

De los encuestados, el 60% manifestd que en el PDA los documentos son conservados
en cajas, el 30% asegurd que conservan en archiveros y finalmente el 10% dijo que
estan conservados en estantes.

Se evidenci6 que la gran mayoria de los documentos estaban almacenados en cajas de
carton, sin ninguna identificacion y sin ningin orden. Los documentos del area de
patrocinio se conservan en archiveros de metal y solamente el archivo de gestion esta

conservado en estantes de madera.
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Tabla 3-15:  Exposicion de los documentos a factores ambientales

PREGUNTA
) . ) FRECUENCIA PORCENTAJE
¢A qué factores ambientales estdn expuestos los documentos?
Luz 5 50%
Humedad 1 10%
Ventilacion 4 40%
Otros 0 0
TOTAL 10 100%
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Castro, A. (2017)
0
® Lluz = Humedad Ventilacion Otros
Figura 3.-14. Exposicion de los documentos a factores ambientales
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Castro, A. (2017)
Analisis

El 50% del personal encuestado dijo que los documentos estan expuestos a la luz,
mientras que el 10% manifestd que hay humedad presenté en donde se almacenan los

documentos y finalmente el 40% afirmé que los documentos tienen buena ventilacion.
Se observo que el sitio donde estan almacenados los documentos existe una ventana

grande por lo que estan expuestos a la luz, pero también permite una buena ventilacion.

En algunas cajas existe humedad comprometiendo la integridad de los documentos.
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Tabla 3-16: Riesgos para el archivo

PREGUNTA
, e . . . FRECUENCIA PORCENTAJE
¢A qué tipos de riesgos esta expuesto el archivo?
Natural 1 10%
Incendio 2 20%
Robo 7 70%
Otros 0 0
TOTAL 10 100%

Fuente: Investigacion de campo

Elaborado por: Castro, A. (2017)

0
10%
20%
70%
Natural Incendio Robo Otros
Figura 3-15: Riesgos para el archivo
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Castro, A. (2017)
Andlisis

El 70% de los encuestados afirmé que el mayor riesgo para el archivo es el robo ya que
el lugar donde estan almacenados los documentos no posee las seguridades necesarias y
cada dia reciben visitas de diferentes socios y personas de las comunidades. El 20% del
personal encuestado manifestd que existe riesgo de incendio ya que el papel de los
documentos y el cartdn de las cajas donde se los almacenan son de un material

altamente inflamable. De los encuestados, tan solo un 10% dijo que hay un riesgo

natural que puede afectar a los documentos.
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Luego de analizar los resultados obtenidos con la encuesta, se procede a revisar los
resultados de aplicar la entrevista que fue realizada al Ing. Edgar Paucar, Coordinador
del PDA Guano:

Pregunta 1: ; Como ve usted la situacion actual de los archivos en el PDA Guano?

“Los archivos en el PDA estan desorganizados. Una vez que los archivos dejan se
formar parte de los archivos de gestion, son trasladados a la bodega del PDA donde se
produce esta desorganizacion, ya que se los coloca en cajas sin ningin tipo de
identificacion y sin ningan orden, lo que dificulta mucho recuperar esa informacion.
Anteriormente estuve trabajando en otro PDA y cuando empecé a trabajar con Guano
quise revisar la informacion para poder tener conocimiento de algunos aspectos de la
gestion realizada en afios anteriores, y a pesar de buscar caja por caja no logre encontrar

toda la informacion me hubiera gustado revisar.”

Pregunta 2: ¢Existe una normativa de World Vision para la clasificacion archivistica de

los documentos?

“Trabajo ya varios afios en World Vision, y no he sabido de la existencia de alguna
normativa para la clasificacion archivistica. Cada técnico lleva el archivo de la forma
que considere mas conveniente. Solamente los expedientes de los nifios patrocinados se
rigen por los estandares de patrocinio de la organizacién, que indican de qué manera se

deben almacenar los archivos y que debe contener cada expediente.”
Pregunta 3: ¢ Qué persona esta encargada del archivo?
“Realmente no hay una persona que se encargue de todo el archivo. Como ya mencioné,

cada técnico que trabaja en el PDA lleva sus archivos segiin como considere mas

conveniente.”
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Pregunta 4: (Se han realizado programas de capacitacion en temas de gestion
documental para el personal del PDA Guano?

“Lamentablemente no se han podido realizar programas de capacitacion en temas de
gestion documental para los compafieros. Sin embargo, todo el personal de la
organizacion tiene como beneficio un presupuesto para capacitaciones por lo que
estamos planeando realizar una capacitacion en entre agosto y septiembre. Esperamos
que estos procesos de formacion nos ayuden a mejorar la manera en la que llevamos

nuestros archivos.”

Pregunta 5: ¢La organizacion tiene un presupuesto asignado para establecer un archivo

y contratar a una persona que se encargue exclusivamente a esa actividad?

“No, la organizacion no ha asignado presupuesto para establecer el archivo y contratar a
una persona que se encargue de eso. Justamente en este momento estamos realizando la
replanificacion de algunas actividades y los presupuestos no utilizados. Hemos
solicitado un presupuesto de aproximadamente $2000 que nos permita adecuar un
espacio para el archivo, nos gustaria adquirir estantes, cajas contenedoras de
documentos y una mesa de trabajo donde poder revisar la informacion del archivo. En
lo que se refiere a la contratacion de una persona que se encargue del archivo, le veo un
poco mas complicado, pero estaba pensando que se podria solicitar como un apoyo
temporal y que esta persona nos ayude a poner orden a nuestros archivos durante un par

de meses.”

Pregunta 6: ¢ Qué beneficios se obtendria con la organizacién del fondo del PDA?
“Organizar el archivo nos traeria multiples beneficios. Se podria usar la informacion de
los procesos y actividades llevadas a cabo desde el inicio del PDA como insumo para la

toma de decisiones. También se podria tener informacion de los diferentes momentos

del PDA, e identificar los principales logros de la gestion realizada.”
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3.5.1. Cuadro resumen

Tabla 3-17: Cuadro resumen de los factores del PDA Guano — World Vision Ecuador

FACTOR

SITUACION ACTUAL

IMPACTO

FUENTE DE

INEORMACION RESPONSABLES

Administrativo

El Programa de Desarrollo de Area Guano cuenta con un Plan Operativo
Anual donde se detallan las actividades, recursos y presupuesto que permiten
su gestion, seguimiento y ejecucion. En el POA del presente afio fiscal no
estan contempladas las actividades archivisticas.

El PDA Guano tiene una estructura organizacional bien definida, lo cual
permite que sus empleados trabajen de forma eficiente al conocer cuéles son
sus funciones, obligaciones y deberes del puesto de trabajo. En la estructura
organico-funcional no existe el Archivo del PDA como una unidad
administrativa.

El coordinador del PDA Guano, ademéas de ejecutar satisfactoriamente los
diferentes proyectos, busca innovar y mejorar los procesos tanto del trabajo en
campo como el administrativo, es asi que ha tomado conciencia de la
importancia de tener organizada su informacion. Esté realizando las gestiones
necesarias para que este trabajo de titulacion pueda ser aplicado.

El manejo de los archivos y la gestion documental es regular en el PDA
Guano, lo que evidencia que no existe un eficiente manejo de la informacion,
y dado que actualmente se tienen almacenados los documentos sin recibir
ningun tratamiento archivistico, se hace necesario contar con una guia de
procesamiento documental.

Alto

Alto

Alto

Alto

Observacioén

Observacioén

Direccién Nacional
World Vision

Coordinacion del

Observacion PDA Guano

Encuesta

Entrevista
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El PDA Guano no tiene en su ndmina a una persona que exclusivamente se
encargue y sea responsable del archivo. Esté es una de las razones por las cual

; R . Alto Encuesta
los documentos se encuentran almacenados sin ningin tratamiento
documental. L
Coordinacion del
En el PDA Guano, no existe una persona que administre en su totalidad el £ ) PDA Guano
Talento archivo. Cada persona que alli labora se hace responsable de gestionar los Alto ncuesta Gente y Cultura
Humano documentos que producen y reciben, lo que justamente ha causado la : -
tos ¢ Entrevista World Vision
desorganizacion de este fondo documental.
El personal del PDA Guano afirma que no han recibido capacitacion y £ ;
formacion en temas de gestion documental que les permita llevar de mejor Alto ncuesta
manera sus documentos y estos puedan tener un tratamiento técnico lo que se Entrevista
veria reflejado en los procesos que realizan
ElI PDA Guano no tiene presupuesto este afio fiscal para establecer C\'/nardza\lj. .
- formalmente un archivo y contratar a una persona para que Se encargue . oria Vision
Econdmico . . . . L Alto Entrevista
exclusivamente de esta actividad. Sin embargo, previa autorizacion se puede Coordinacién del
replanificar el presupuesto sobrante de las actividades ejecutadas. PDA Guano
EL PDA Guano no cuenta con una normativa para la clasificacion archivistica .
L . Alto Entrevista
de los documentos. Cada técnico se encarga de llevar su archivo.
La informacién generada y recibida en el PDA Guano estd almacenada . Andrea Castro
. o . . Medio Encuesta
principalmente en papel. También tienen archivos digitales. L
Coordinacion del
Archivistico El tiempo de permanencia de los documentos en el archivo de gestion es de 2 PDA Guano
afios, lo que corresponde al ciclo en que se realiza la auditoria interna del PDA  Medio Encuesta
Guano. Luego de este periodo los archivos pasan a ser almacenados en cajas. Personal del PDA
Guano
Los principales tipos de documentos que se generan en la institucion son
memorandums, correos electrénicos, informes, solicitudes y documentos Bajo Encuesta

econémicos y financieros.
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Archivistico

El archivo de gestion esta clasificado de forma temaética en expedientes y
carpetas de asuntos, sin embargo, el problema se da cuando se traslada a los
documentos a la bodega donde se los almacena de forma desordenada.

Por politicas de World Vision, se debe hacer una conservacion total de los
archivos y el tiempo de duracion de los documentos son 15 afios al igual que
la vida de los PDA.

En el PDA Guano se conservan los documentos en su totalidad, ya que eso
constituye una evidencia de todos los procesos llevados a cabo en su gestion.

La ordenacidon de los archivos de gestion es tematica. Posteriormente cuando
los documentos son trasladados a la bodega carecen totalmente de ordenacion.

El PDA Guano no posee ninguna herramienta que permita recuperar la
informacién, lo que esta generando pérdida de tiempo y recursos.

ElI PDA Guano no tiene un espacio determinado y suficiente para las
actividades archivisticas. Los documentos almacenados estan en una bodega y
carecen de un tratamiento archivistico que permita decir que ese espacio es
verdaderamente un Archivo.

La mayoria de los documentos estdn almacenados en cajas de carton, sin
ninguna identificacién y sin ningin orden, los documentos del area de
patrocinio estan en archiveros de metal y el archivo de gestion en estantes de
madera.

Los documentos estan expuestos a la luz, tienen buena ventilacion y en
algunas cajas se observo la presencia de humedad lo que esta comprometiendo
la integridad de los documentos.

El mayor riesgo para el archivo es el robo ya que el lugar donde estan
almacenados los documentos no posee las seguridades necesarias.

Alto

Medio

Medio

Alto

Alto

Alto

Medio

Alto

Alto

Encuesta

Encuesta

Encuesta

Encuesta

Encuesta

Encuesta

Encuesta

Encuesta

Encuesta

Andrea Castro

Coordinacion del
PDA Guano

Personal del PDA
Guano

Elaborado por: Castro, A. (2017)
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3.5.2. Anélisis FODA

Tabla 3-18:

Matriz FODA

FACTORES INTERNOS

FACTORES EXTERNOS

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

Planificacién Operativa
Estructura organizacional bien definida

Lider visionario

Existe interés en los

administrativos.

mejorar procesos

El personal conoce la importancia de un
adecuado manejo de los archivos y la gestién
documental.

El personal estd comprometido en recibir
capacitacion y formacién que les permita
mejorar los procesos de gestién documental.

Se puede obtener presupuesto de la
replanificacion de las otras actividades del PDA
aprobado en el POA.

DEBILIDADES

AMENAZAS

No se contemplan las actividades archivisticas
en el POA.

Inexistencia de un Archivo como una unidad
administrativa.

No hay wuna persona que se encargue
exclusivamente y sea responsable del archivo.

Cada persona que labora en el PDA Guano lleva
sus archivos como considera apropiado.

No existe presupuesto asignado para las

actividades archivisticas.

No hay una normativa para la clasificacion
archivistica.

Los documentos almacenados en la bodega no
tienen tratamiento archivistico.

No existe una herramienta que
recuperar la informacién.

permita

El PDA Guano no tiene un espacio determinado
y suficiente para las actividades archivisticas.

Limitacién en seguridades necesarias para evitar
robos.

Presencia de humedad en algunas cajas donde se
ha almacenado informacion.

Riesgo de robo o pérdida.

Elaborado por: Castro, A. (2017)
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3.5.2.1. Andlisis de la Matriz FODA

Al realizar el analisis de las FORTALEZAS del Programa de Desarrollo de Area
Guano, se afirma que al tener un plan operativo anual permite gestionar las actividades,
recursos y presupuesto con el fin lograr los objetivos de la organizacién. El hecho de
tener una estructura organizacional bien definida posibilita que los empleados trabajen
de manera eficiente al conocer las funciones, obligaciones y deberes de cada puesto.
Sobre todo, es muy importante que el lider del PDA Guano sea una persona visionaria
que ademas de lograr una buena ejecucién de los proyectos, constantemente busca

innovar y mejorar los procesos de trabajo.

En cuanto a las DEBILIDADES se puede decir que no existe el archivo como una
unidad administrativa, por consiguiente, no se contemplan actividades ni presupuesto en
el POA en cuanto a temas archivisticos y no existe una persona que se encargue
exclusivamente y sea responsable del archivo. Cada persona que labora en el PDA lleva
sus archivos como considera méas apropiado ya que no existe una normativa que les

ayude en la clasificaciéon y ordenamiento de los documentos.

Al no contar con un espacio determinado y suficiente para las actividades archivisticas,
los documentos del PDA son almacenados sin ningln tratamiento archivistico en la
bodega luego de cumplir su funcién como archivo de gestion. Esta bodega no tiene las
seguridades necesarias por lo que es susceptible al robo o a la perdida de informacion.
Sin un adecuado tratamiento archivistico, se hace bastante dificil poder recuperar la

informacién y usar la informacion para procesos futuros.

Analizando las OPORTUNIDADES del PDA Guano, se observa que hay el interes del
coordinador de mejorar los procesos administrativos. Todo el personal conoce de la
importancia de un adecuado manejo de los archivos y la gestion documental, y de tener
una herramienta que pueda guiar esos procesos archivisticos. Ademas, el personal esta
comprometido en recibir capacitacion y formacion que les permita mejorar los procesos
de gestion documental. También se puede afadir que en World Vision se pueden
replanificar los presupuestos de las actividades que ya no se van a realizar y los
sobrantes de las actividades ya realizadas, y asignar ese presupuesto a otras necesidades.
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Entre las AMENAZAS del PDA Guano estan los factores ambientales tales como la
humedad que ahora estdn comprometiendo ciertos documentos. También se ve que
existe riesgo de robo o pérdida de la informacion debido justamente al desordenamiento

y a las constantes visitas que el PDA recibe.

3.6. VERIFICACION IDEA A DEFENDER

Para este trabajo de titulacion, la idea a defender se basa en establecer si el disefio de
una guia técnica para el procesamiento del Fondo Documental del Programa de
Desarrollo de Area Guano de World Vision Ecuador contribuye en un eficiente manejo

de la informacion.

Entonces, una vez que se han realizado las encuestas a todo el personal que labora en el
PDA Guano y la entrevista al lider, se puede verificar la idea a defender propuesta.

Los resultados de la tabla 3 muestran que el 60% del personal del PDA Guano
considera que el manejo de los archivos y gestion documental es regular y el otro 40%
afirma que es malo, lo que evidencia que no existe un eficiente manejo de la
informacidn de los procesos de la organizacion y evidencias del programa. El adecuado

manejo de los archivos se lograra con el procesamiento técnico de los archivos.

De la entrevista al coordinador del programa, se conocié que el PDA Guano no cuenta
con una normativa para la clasificacion archivistica y procesamiento de los documentos,
razon por la cual se hace necesario que se disefie la guia técnica de procesamiento para
este fondo documental con el objetivo de tener lineamientos que permitan realizar el

adecuado manejo archivistico.

Los resultados de la tabla 13 evidencian que el 100% del personal el PDA Guano sefiala
gue no poseen una herramienta que permita recupera la informacion, lo que les esta
ocasionando peérdida de tiempo Yy recursos. Solo a través del procesamiento técnico, se

podra obtener la herramienta que permita localizar a los documentos de forma eficiente.
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CAPITULO IV: MARCO PROPOSITIVO

41. TITULO

Disefio de la guia técnica para el procesamiento del Fondo Documental del Programa de
Desarrollo de Area Guano de World Vision Ecuador, en la provincia de Chimborazo,

cantdn Guano, afio 2016

4.2. OBJETIVOS DE LA GUIA

4.2.1. Objetivo General

Ofrecer al Programa de Desarrollo de Area Guano un instrumento de orientacion que
apoye el procesamiento técnico para realizar las tareas de organizacion y valoracién de
los archivos que poseen y que han sido acumulados de manera desordenada en las
oficinas del PDA durante el ejercicio de sus funciones con la finalidad de poder usar la

informacion existente en la gestion del mismo.

4.2.2. Objetivos Especificos

Guiar al personal acerca de procesos y procedimientos que se deben llevar a cabo para
la organizacion y valoracion de los documentos.

Presentar la metodologia que se debe usar en la organizacion de los archivos.

4.3. DESCRIPCION DE WORLD VISION ECUADOR Y EL PROGRAMA DE
DESARROLLO DE AREA GUANO

World Vision Ecuador es una organizacion de ayuda humanitaria que trabaja con los
nifios, nifias, sus familias y comunidades apoyando el fortalecimiento del sistema de
proteccion integral, en coordinacion con el Estado. Comparten herramientas, generan
conocimiento y potencian las habilidades en la nifiez, las familias y comunidades para la
proteccion, empoderamiento y ejercicio de sus derechos. Apoyan la transformacion

social promoviendo la participacion activa de la nifiez, adolescencia y juventud.
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Actualmente estadn trabajando con: 57 000 nifios y nifias, 42 500 familias en 700
comunidades. («World Vision Ecuador-Quienes somos», s. f.)

Los programas de desarrollo de area son una estrategia de World Vision para contribuir
al bienestar sostenido del nifio y nifia dentro de las familias y comunidades,
particularmente los méas vulnerables. Estan disefiados de acuerdo con su contexto ya que
son desarrollados conjuntamente con la comunidad y los socios locales, quienes al final

se apropian de éstos. (World Vision Internacional, 2011)

a) Mision

World Vision es un Confraternidad internacional de cristianos cuya mision es seguir a
Jesucristo, nuestro Sefior y Salvador trabajando con los pobres y oprimidos, para
promover la transformacién humana, buscar la justicia y testificar las buenas nuevas del

Reino de Dios.

b) Visién
Nuestra Vision para cada nifio y nifia, vida en toda su plenitud, nuestra oracion para

cada corazon, la voluntad para hacer esto posible.

c) Causa

Una nifiez protegida promotora de una sociedad mas justa y segura.

d) Valores Centrales
La Confraternidad de World Vision comparte una idea comun que se basa en seis
valores centrales. Estos valores son los principios fundamentales que orientan y

determinan lo que la organizacion hace.

Somos cristianos: Nos esforzamos por imitar a Jesucristo en su identificacion con los
pobres y los oprimidos y en su interés especial por la nifiez.

Valoramos a las personas: Consideramos que todas las personas son creadas y amadas
por Dios.

Estamos comprometidos con los pobres: Servimos a los pueblos mas necesitados y

promovemos la transformacion de sus condiciones de vida.
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Somos mayordomos: Somos transparentes en nuestro trato con donantes,
comunidades, gobiernos y publico en general.

Somos socios: Mantenemos una posicion colaboradora y una actitud abierta hacia otras
organizaciones humanitarias.

Somos sensibles: Ante carencias sociales y economicas complejas, con raices

profundas que exigen un desarrollo sostenible y a largo plazo.

4.4. DESCRIPCION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTOS DE LA GUIA

4.4.1. Flujo grama de procedimientos de la guia

A continuacion, se presenta de forma sintética los procedimientos a implementar para

llevar a cabo el proceso de organizacion del archivo del Programa de Desarrollo de

Area Guano con el fin de lograr un eficiente manejo de la informacion.

Diagndstico

Cuenta con
informacion
histérica
Reconstruccion de la
historia institucional
Elaboracion de Cuadros
de Clasificacién

Documental CDD

Ordenacion

Foliacion

Descripcion

Figura 4-1: Flujo grama de Procesos

Fuente: Guia técnica de procedimientos
Elaborado por: Castro, A. (2017)
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4.4.2. Diagnostico

Para una adecuada organizacion de los fondos documentales, es necesario que se haga

un diagndstico de la situacion inicial de los documentos y su gestion.

El diagnostico de los archivos permite establecer el estado de los archivos antes de
iniciar el proceso organizativo y evaluar las condiciones en las que se encuentran los
documentos y recopilar la informacion para elaborar los cuadros de clasificacion y

politicas de conservacion.

Es importante tomar en cuenta los siguientes criterios:

e Administracion del fondo documental.

e Personal adecuado y capacitado en temas de gestion documental.
e Desorganizacion y dispersion de los documentos.

e Carencia de procesamiento técnico o procesamiento inadecuado.
e Contenido de los documentos.

e Recuperacién de la informacion de los archivos.

e Espacio insuficiente y falta de mobiliario.

e Exposicion de los documentos a factores ambientales.

¢ Riesgos del archivo.

Es asi que se realizd el diagnostico de las condiciones actuales de los archivos del
Fondo Documental del Programa de Desarrollo de Area Guano en el capitulo anterior y
los resultados se recogen en la Tabla 3-17 de este trabajo de titulacion.

4.4.3. Reconstruccion de la Historia Institucional
La investigacion de la historia de cada institucion junto con el diagnostico de la
situacion inicial de los documentos, son las primeras actividades que se realizan con el

fin de lograr una correcta organizacion documental. Esta investigacion es determinante

para disefiar los cuadros de clasificacion documental, un instrumento que se debe
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adaptar al fondo documental a intervenir y permite también establecer politicas de

conservacion.

La historia institucional es parte constitutiva de los principios de procedencia y orden
natural de la archivistica. Ya que estos principios se refieren al respeto que se debe tener
por el origen de los documentos; la reconstruccion de la historia institucional pone
énfasis en no mezclar los documentos producidos en las diferentes unidades

administrativas reflejando asi la estructura de las instituciones.

Para la reconstruccién de la historia institucional es necesario analizar 3 factores que
son los que configuran a las instituciones: estructura, funciones y evolucién. El estudio
de estos factores permite conocer los cambios estructurales y funcionales que ha sufrido
la institucion y su evolucion en el tiempo, la estructura administrativa de los diferentes
periodos, las funciones, actividades y procesos de la institucion y las relaciones entre

cada departamento y los documentos.

El resultado de la aplicacién de este procedimiento son los cuadros de clasificacion, que
se constituyen en la base fundamental para la adecuada organizacion, valoracion y

conservacion de los archivos.

4.4.3.1. Recopilacion de Fuentes

La recopilacion de las fuentes es fundamental para realizar la reconstruccion de la
Historia Institucional del PDA Guano, por lo tanto, se hace necesario se investiguen las
fuentes (primarias institucionales y bibliograficas) que la contengan informacion

requerida.

Las fuentes primarias de la institucion pueden ser escritas y orales, ya que se puede
utilizar la informacion de los testimonios de las personas que estan y han estado
vinculas a la organizacion desde los inicios de este Programa de Desarrollo de Area y
por su posicion o experiencia la conocen a fondo y saben como ha cambiado su
estructura durante su tiempo de gestion. En cuanto a las fuentes escritas son todos
aquellos documentos de la institucion donde conste informacion acerca de su

funcionamiento, asi pueden ser: manuales de funciones, estudios de organizacion y
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distribucion del personal entre otros. Ademads, entre las fuentes primarias, es
indispensable contar con organigramas, estos pueden ser los oficiales elaborados por

World Vision o aquellos que se han reconstruido a partir de la informacidn obtenida.

Las fuentes bibliograficas son todas las publicaciones que existen acerca de World
Vision y el PDA Guano.

La recoleccion de las fuentes se hace antes de intervenir a los archivos, sin embargo,
cuando se procesan los documentos del archivo estos arrojan informacion que

complementa y permite perfeccionar los cuadros de clasificacion.
A continuacién, se presenta el listado de fuentes, en el que se detalla cronolégicamente

a los documentos que poseen informacién acerca de la creacion y funcionamiento del

PDA, asi como la informacién de los cambios de estructura.
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Tabla 4-1: Listado de Fuentes Programa de Desarrollo de Area Guano 2008 - 2016
FECHA DE
FUENTE EXPEDICION AUTOR CONTENDIDO DEPENDENCIA
E-mail de Notificacion 01-11-2007 World Vision Hong Kong Aprobacion para implementacion del World Vision Hong Kong —

oficial

Proyecto semilla Guano

oficina de soporte del PDA Guano

E-mail de Notificacion

Gerencia de Operaciones World

. 01-12-2007 Gerente de Operaciones Inicio del Proyecto semilla Guano .
oficial Vision Ecuador
Documen Diseni . Disenl | program ral rimeros an Disefio, monitor luacién
ocumento de Disefio 11-04-2008 Proyecto semilla Guano ise o?e programa para los 5 primeros afios  Disefio _ 9 itoreo y evaluacid
del Programa de gestion World Vision Ecuador
E-mail de Notificacion . Aprobacion para implementacion del World Vision Hong Kong —
oficial 01-06-2008 World Vision Hong Kong Programa de Desarrollo de Area Guano oficina de soporte del PDA Guano
E-mail de Notificacion . . . i iones Worl
_m_al de Notificacio 01-07-2008 Gerente de Operaciones Inicio de la gestion del PDA Guano G?r_enua de Operaciones World
oficial Vision Ecuador
Contratos de trabajo 01-10-2009 Coordinador PDA Guano Contratacion de personal para el AF/2010 Coordinacién del PDA Guano
E-mail de Notificacion 01-04-2010 Gerente de ODEraCiones Inicio de gestion de las oficinas zonales. El Gerencia de Operaciones World
oficial P PDA Guano es parte de la Zona Sur. Vision Ecuador
Contratos de trabajo 01-10-2010 Coordinador PDA Guano Contratacion de personal para el AF/2011 Coordinacion del PDA Guano
Contratos de trabajo 01-10-2011 Coordinador PDA Guano Contratacion de personal para el AF/2012 Coordinacion del PDA Guano
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E-mail de Notificacion

Cambios de estructura en el departamento de
finanzas. Auxiliares contables pasan a ser

Gerencia de Operaciones World

oficial de cambio de 15-07-2013 Gerente de Operaciones . g ..
P parte de la oficina zonal. Reduccion de Vision Ecuador
estructura . .
personal, auxiliares contables compartidos.
E-mail de Notificacion Cambios de estructura: el departamento de Gerencia de Operaciones World
oficial de cambio de 01-10-2013 Gerente de Operaciones Patrocinio y el de Proteccion forman el Vision Ecua doFr)
estructura proyecto de Participacion y Patrocinio.
. . Técnico de nutricién asume como Técnico de
E-mail de accion de . . . - .
01-02-2014 Gerente de Gente y Cultura  educacion, se suprime técnico de nutricion del  Gerencia de Gente y Cultura
personal
PDA Guano.
. e Cambios estructura del departamento de
E-mail de Notificacion . . . . .
. . . patrocinio. Analista de patrocinio del PDA Gerencia de Operaciones World
oficial de cambio de 12-11-2015 Gerente de Operaciones . .
Guano pasa a ser parte personal compartido Vision Ecuador
estructura -
de la oficina zonal
Funciones, competencias y tareas que cada
Manual de funciones 01-10-2016 Gerente de Gente y Cultura  persona del personal de World Vision debe Gerencia de Gente y Cultura
desempefiar.
Informacion de cémo inicio el PDA Guano y
. . E i | PDA I i h
Testimonio 06-06-2017 X coordinador de 0s cambios de_e’structura que se a'n dado
Guano durante su gestion, ya que estuvo vinculado al
programa desde que fue un proyecto semilla.
Organigrama 12-06-2017 Coordinador del PDA Estructura organizacional del PDA Guano Coordinacién del PDA Guano

reconstruido

Guano

Julio 2008 — Septiembre 2009
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Organigrama
reconstruido

12-06-2017

Coordinador del PDA
Guano

Estructura organizacional del PDA Guano
Octubre 2009 — Marzo 2010

Coordinacion del PDA Guano

Organigrama
reconstruido

12-06-2017

Coordinador del PDA
Guano

Estructura organizacional del PDA Guano
Abril 2010 — Septiembre 2010

Coordinacion del PDA Guano

Organigrama
reconstruido

12-06-2017

Coordinador del PDA
Guano

Estructura organizacional del PDA Guano
Octubre 2010 — Septiembre 2011

Coordinacion del PDA Guano

Organigrama
reconstruido

12-06-2017

Coordinador del PDA
Guano

Estructura organizacional del PDA Guano
Octubre 2011 — Junio 2013

Coordinacion del PDA Guano

Organigrama
reconstruido

12-06-2017

Coordinador del PDA
Guano

Estructura organizacional del PDA Guano
Julio 2013 — Septiembre 2013

Coordinacion del PDA Guano

Organigrama
reconstruido

12-06-2017

Coordinador del PDA
Guano

Estructura organizacional del PDA Guano
Octubre 2013 — Enero 2014

Coordinacion del PDA Guano

Organigrama
reconstruido

12-06-2017

Coordinador del PDA
Guano

Estructura organizacional del PDA Guano
Febrero 2014 — Octubre 2015

Coordinacion del PDA Guano

Organigrama
reconstruido

12-06-2017

Coordinador del PDA
Guano

Estructura organizacional del PDA Guano
Noviembre 2015 — Septiembre 2016

Coordinacion del PDA Guano

Elaborado por: Castro, A. (2017)
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4.4.3.2. Analisis de las fuentes

El anélisis de las fuentes consiste en revisar y analizar el contenido de la informacién

recopilada y permite establecer los siguientes parametros:

Periodizacion
Muestra los cambios en la estructura jerarquica, en la cual se refleja la creacion,

supresion y fusion de dependencias y cargos.

Estructura organica (Organigrama)
Identifica las unidades administrativas, niveles jerarquicos y divisién de funciones a

través de representaciones graficas de la estructura administrativa de la organizacion.

Para facilitar la comprension de la periodizacién y la estructura organica del Programa

de Desarrollo de Area Guano se han desarrollado los siguientes elementos:

Linea del tiempo

e Periodos institucionales (periodizacion)

e Listado de estructuras por periodos

e  Cuadro de evolucion organico — funcional

e Organigramas
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443.2.1.

Aprobacion para
implementacion
del PDA Guano

Junio 2008

Linea del Tiempo

Contratacion
de personal

Octubre 2009

Inicio de
gestion

del PDA
Guano

Julio
2008

Inicio de
gestion
de las
oficinas
zonales

Abril
2010

Octubre 2010

Figura 4-2:

Cambio de
estrutura en el
departamento
de Finanzas
Julio 2013
Cambio de
estructura, se
conforma el

proyecto de
Participaciony
Patrocinio

Octubre 2013

Linea del tiempo PDA Guano, 2008 - 2016

Fuente: Reconstruccion historia institucional
Elaborado por: Castro, A. (2017)

Se suprime
cargo de
Técnico de
Nutricion
Febrero
2014

Cambio de
estructura en el
departamento de
Patrocinio

Noviembre 2015



4.4.3.2.2. Periodos Institucionales

Los programas de desarrollo de area en World Vision trabajan a través de ciclos de 3a 5
afios. No existe un numero de ciclos definitivo en la vida de los programas, sin
embargo, un programa con patrocinio debe operar al menos unos 10 afios para lograr

eficiencia en las acciones. EI PDA tiene previsto trabajar por al menos 3 ciclos de 5

anos.
Tabla 4-2: Periodos Institucionales PDA Guano, periodizacion 2008 - 2016
CICLO PERIODO HECHOS IMPORTANTES
Inicio de la gestion del Programa de Desarrollo de
Area Guano.
Ciclo 1 Contratacion de personal para diferentes proyectos.
2008 — 2013
Disefio Creacion de oficinas zonales para acompafiamiento
de los PDAs.
Evaluacion del ciclo 1.
Ajuste al disefio en base a las necesidades actuales
Ciclo 2 de los nifios y sus familias.
2014 - 2016
Redisefio Cambios de estructura organico — funcional en

World Vision y el PDA Guano.

Elaborado por: Castro, A. (2017)
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4.4.3.2.3.

Listados de Estructura por periodos

Tabla 4-3: Listados de Estructuras por periodos PDA Guano, 2008 - 2016

PERIODO

ESTRUCTURA

Julio 2008 — Septiembre 2009

Coordinador
Promotor Social
Promotor de Patrocinio

Octubre 2009 — Septiembre 2010

Coordinador

Técnico de Salud
Técnico de Nutricion
Técnico de Educacion
Técnico de Desarrollo
Econdmico

Promotor de Patrocinio
Auxiliar de Patrocinio
Auxiliar Contable

Octubre 2010 — Septiembre 2011

Coordinador

Técnico de Salud
Técnico de Nutricién
Técnico de Educacién
Técnico de Proteccion
Técnico de Desarrollo
Econdmico

Promotor de Patrocinio
Auxiliar de Patrocinio
Auxiliar Contable

Octubre 2011 — Junio 2013

Coordinador

Técnico de Salud
Técnico de Nutricién
Técnico de Educacioén
Técnico de Proteccion
Técnico de Desarrollo
Econdémico

Analista de Patrocinio
Promotor de Patrocinio
Auxiliar de Patrocinio
Auxiliar Contable

Julio 2013 — Enero 2014

Coordinador

Técnico de Salud
Técnico de Nutricién
Técnico de Educacioén
Técnico de Proteccion
Técnico de Desarrollo
Econdémico

Analista de Patrocinio
Promotor de Patrocinio
Auxiliar de Patrocinio

Febrero 2014 — Octubre 2015

Coordinador

Técnico de Salud
Técnico de Educacion
Técnico de Proteccion
Técnico de Desarrollo
Econdémico

Analista de Patrocinio
Promotor de Patrocinio
Auxiliar de Patrocinio

Noviembre 2015 — Septiembre 2016

Coordinador

Técnico de Salud
Técnico de Educacioén
Técnico de Proteccion
Técnico de Desarrollo
Econdmico

Promotor de Patrocinio
Auxiliar de Patrocinio

Elaborado por: Castro, A. (2017)
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4.4.3.2.4. Cuadro de evolucién orgéanico — funcional

Tabla 4-4: Cuadro de evolucién orgéanico — funcional PDA Guano, 2008 - 2016

NOMBRE

ANO

FUNCIONES

Coordinador

2008

El lider de equipo del programa dirige al personal de VM
dentro del &rea del programa, formando un equipo de
miembros que se apoyan y aprenden unos de otros
continuamente. El lider del programa trabaja con
interesados a nivel de comunidad, apoyando la efectiva
colaboracion hacia el bienestar del nifio y nifia. El lider de
equipo tiene la responsabilidad de la seguridad del
personal, cuidado y manejo de desempefio asi como el
manejo financiero y la presentacién de informes.

Promotor Social

2008

El promotor social ayuda a los socios de la comunidad a
analizar las causas de los problemas que debilitan al
bienestar del nifio y nifia. Podria sugerir modelos de
proyecto y ayudar a los socios locales y adaptarlos para
disefiar un proyecto. Trabajan estrechamente con el
personal del gobierno y otros proveedores de servicios
técnicos relevantes dentro del area que prestan sus
servicios para apalancar la capacidad local.

Promotor de Patrocinio

2008

En programas con patrocinio, el promotor de patrocinio
ofrece orientaciébn y coordinacién técnica para el
patrocinio a nivel de programa. El promotor de patrocinio
colabora con el equipo de programa y los interesados
locales para garantizar que se cumplan con las normas de
patrocinio. El especialista de patrocinio trabaja
estrechamente con los diferentes técnicos para apoyar el
monitoreo de las nifias y nifios registrados, y garantizar un
seguimiento y respuestas adecuadas.

Técnico de Salud

2009

El técnico de salud tiene la competencia de generar
participaciébn 'y organizacion comunitaria. Realiza
acciones de asistencia, prevencion, promocion y gestion
comunitaria de la salud. Es dinamizador de hébitos
saludables y realiza actividades para prevenir factores de
riesgo. Implementa acciones de prevencion y control del
crecimiento y desarrollo del nifio sano.
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Técnico de Nutricion 2009

El técnico o promotor de nutricion es el responsable de
disefiar e implementar estrategias que permitan superar la
malnutricion sobretodo en nifios de 0 a 5 afios y mujeres
embarazadas. El técnico de nutricion concientiza a las
familias en la adquisicion de una dieta nutritiva con
productos locales y recursos limitados, beneficios de la
lactancia materna, manejo y preparacién de alimentos de
formar segura y asi evitar enfermedades de origen
alimentario.

Técnico de Educacion 2009

El técnico de educacion realiza acciones orientadas al
disefio e implementacion de estrategias que faciliten el
acceso de los nifios y nifias de las comunidades a la
educacion; a través de procesos de formacion y
acompafiamiento a los docentes que les permitan mejorar
la calidad, pertinencia y relevancia de sus préacticas con el
objetivo de superar la brecha existente entre la educacion
rural y urbana. El técnico de educacion coordina
actividades con las escuelas, docentes y directivos para
lograr una mayor comprension de las necesidades
educativas de las comunidades para incrementar el acceso
equitativo, rendimiento escolar y los resultados de
aprendizaje de los nifios y nifias.

Técnico de Desarrollo

.. 2009
Econdmico

El técnico de desarrollo econdmico trabaja en
coordinacion con el Estado en el fortalecimiento de las
capacidades organizativas, productivas y empresariales de
las familias para la implementacion de emprendimientos
productivos para asegurar tanto la seguridad alimentaria
como la generacion de ingresos estables y sostenibles.

Auxiliar de Patrocinio 2009

El auxiliar de patrocinio brinda apoyo al promotor de
patrocinio para garantizar que el patrocinio forme parte de
todas las actividades del programa y se cumplan los
estandares de la organizacion. Ademas, se encarga de
entregar la correspondencia de los patrocinadores a los
nifios y registrar a nuevos nifios para el programa.

Auxiliar Contable 2009

Entre las principales competencias del auxiliar contable
del programa estan gestionar la informacion financiero -
contable del programa, elaborar informes financieros, y
apoyar la planificacion y gestion de los recursos
necesarios para la realizacion de las diferentes
actividades.
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El técnico de proteccion realiza actividades en asocio con
el Estado, las familias, la sociedad y las comunidades,
para fomentar el desarrollo integral de las nifias y los
nifos en los diferentes entornos donde trascurren sus
vidas y se aseguren el ejercicio de sus derechos. Entonces
es responsabilidad del técnico de proteccion, el proteger
integralmente el ejercicio de los derechos de las nifias y
los nifios, detectar situaciones de inobservancia, amenaza
y vulneracion y para actuar en procura de su
restablecimiento inmediato cuando es necesario.

Técnico de Proteccion 2010

El analista de patrocinio debe administrar, planificar y
acompafiar al programa en lo referente a los mecanismos
de mantenimiento de los procesos de patrocinio, para
lograr el cumplimiento de los estdndares nacionales e
internacionales contribuyendo a alcanzar una efectiva
comunicacion entre los patrocinadores y los nifios.

Analista de Patrocinio 2011

Elaborado por: Castro, A. (2017)

4.4.3.2.5. Organigramas

A continuacion, se presentan los organigramas de los diferentes momentos por los que
ha pasado el PDA Guano, los que evidencian de manera grafica la evolucion de la

estructura organica y sus cambios.

Coordinador
PDA Guano

Promotor Promotor
Social de Patrocinio

Figura 4-3: Organigrama PDA Guano, Julio 2008 — Septiembre 2009

Fuente: Reconstruccion historia institucional
Elaborado por: Castro, A. (2017)
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Coordinador
PDA Guano

Auxiliar
Contable
l I I I
Proyecto Proyecto Proyecto de _
., .. Patrocinio
de Salud de Educacién Desarrollo Econdmico
Técnico Técnico Técnico de Promotor
de Salud de Educacién Desarrollo Econémico de Patrocinio
Técnico de Auxiliar
Nutricién de Patrocinio

Figura 4-4:

Fuente: Reconstruccion historia institucional
Elaborado por: Castro, A. (2017)
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Coordiandor
PDA Guano

Auxiliar
Contable
l l l l
Proyecto Proyecto Proyecto de .
4 y ., y L. Patrocinio
de Salud de Educacion Desarrollo Econdémico
Técnico Técnico Técnico de Desarrollo Promotor
de Salud de Educacién Econdmico de Patrocinio
Técnico de Técnico de Auxiliar
Nutricion Proteccién de Patrocinio

Figura 4-5:

Fuente: Reconstruccion historia institucional
Elaborado por: Castro, A. (2017)
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Coordiandor
PDA Guano

Auxiliar
Contable

I

I

I

Proyecto Proyecto Proyecto de Desarrollo -
» = Patrocinio
de Salud de Educacion Economico
I
l I
Técnico Técnico Técnico de Desarrollo Analista de Promotor
de Salud de Educacién Econdmico Patrocinio de Patrocinio
Técnico de | Técnico de Auxiliar
Nutricion Proteccién de Patrocinio
Figura 4-6: Organigrama PDA Guano, Octubre 2011 — Junio 2013

Fuente: Reconstruccion historia institucional
Elaborado por: Castro, A. (2017)
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Coordiandor
PDA Guano

I

I

Proyecto Proyecto Proyecto de Desarrollo -
., - Patrocinio
de Salud de Educacion Economico
I
l |
Técnico Técnico Técnico de Desarrollo Analista de Promotor
de Salud de Educacion Econdmico Patrocinio de Patrocinio
Técnico de Técnico de Auxiliar
Nutricion Proteccién de Patrocinio
Figura 4-7: Organigrama PDA Guano, Julio 2013 — Septiembre 2013

Fuente: Reconstruccion historia institucional
Elaborado por: Castro, A. (2017)
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Coordiandor
PDA Guano

l

l

l

l

Proyecto Proyecto Proyecto de Proteccion y
de Salud de Educacion Desarrollo Econdmico Patrocinio
[ |
Técnico Técnico Técnico de Desarrollo Técnico de Analista de Promotor
de Salud de Educacion Econdmico Proteccion Patrocinio de Patrocinio
Técnico de Auxiliar
Nutricion de Patrocinio

Figura 4-8: Organigrama PDA Guano, Octubre 2013 — Enero 2014

Fuente: Reconstruccion historia institucional
Elaborado por: Castro, A. (2017)
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Coordiandor
PDA Guano

[

l

l

|

Proyecto Proyecto Proyecto de Proteccion y
de Salud de Educacion Desarrollo Econdmico Patrocinio
I l
Técnico Técnico Técnico de Desarrollo Técnico de Analista de Promotor
de Salud de Educacion Econdmico Proteccion Patrocinio de Patrocinio

Figura 4-9:

Fuente: Reconstruccion historia institucional
Elaborado por: Castro, A. (2017)
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Organigrama PDA Guano, Febrero 2014 — Octubre 2015

Auxiliar
de Patrocinio




Coordiandor
PDA Guano

l

I

I

Proyecto Proyecto Proyecto de Desarrollo - -
., - Proteccion y Patrocinio
de Salud de Educacion Economico y
l I
Técnico Técnico Técnico de Desarrollo Técnico de Promotor
de Salud de Educacién Econdmico Proteccién de Patrocinio

Auxiliar
de Patrocinio

Figura 4-10: Organigrama PDA Guano, Noviembre 2015 — Septiembre 2016

Fuente: Reconstruccion historia institucional
Elaborado por: Castro, A. (2017)
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4.4.3.3. Elaboracion de los Cuadros de Clasificacion Documental

Los cuadros de clasificacion documental, CCD como son comunmente conocidos, son
instrumentos que reflejan y registran la estructura jerarquica de las instituciones que

generaron y receptaron documentos.

En el caso del PDA Guano, con los CCD se ha podido registrar la estructura organico —
funcional asi como los asuntos correspondientes a los documentos producidos en el
gjercicio de sus funciones, permitiendo tener un listado de diferentes agrupaciones

documentales (secciones, series y subseries) y la codificacién de cada una de ellas.

Los CCD para el PDA Guano se han elaborado en base a la informacion recopilada de
los diferentes periodos de la institucion y los cambios en la estructura organico —
funcional, por lo que ha obtenido tantos cuadros de clasificacion documental que

reflejan dichos cambios.

Los CDD elaborados para el PDA Guano contienen las siguientes columnas:
Fondo, la totalidad de los documentos producidos y recibidos hasta octubre de 2016
Seccion, en relacion diferentes proyectos que conforman el programa

Subseccidn, en relacion a los temas que cada técnico trabaja

Asuntos, las diferentes actividades que cumple el personal

La codificacion que complementara a los CDD sera alfanumérica pues se usara una

combinacion de letras y nimeros para identificar los diferentes niveles de clasificacion.
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Tabla 4-5: Ejemplo de Cuadro de Clasificacion Documental PDA Guano, Julio 2008 — Septiembre 2009
FONDO SECCION SUBSECCION ASUNTO
INF. 01 Informes mensuales K/B. 01Kardex de bodega
PLA. 01 Planificaciones INV. 01 Inventarios
. COR.01 REP. 01 Reportes anuales FCC. 01 Fondo de caja chica
COORDINACION
Coordinador REP. 02 Reportes semestrales CON. 01 Convenios
REP. 03 Reportes de rendicion de cuentas SOL. 01 Solicitudes
PRO. 01 Procesos de requisicion de personal APB. 01 Aprobacion de presupuesto
PLA.01 Planes de capacitacion REP. 01 Reporte anual
IINF. 01Informes mensuales REP. 02 Reporte semestral
PROGRAMA DE ESPECIALISTAS PRS.01
DESARROLLO TECNICOS INF. 02 Informes de actividades SOL. 01 Solicitudes de fondos
DE AREA (PDA Promotor Social ) o
( ) L/B. O1Listas de beneficiarios P/C. 01 Procesos de compra
GUANO ) - .
L/P. 01 Listas de participantes ACT. 01Actas de entrega/recepcion
PLA.01 Planes de capacitacion REP. 02 Reporte semestral
IINF. 01Informes mensuales SOL. 01 Solicitudes de fondos
PPT.01 INF. 02 Informes de actividades P/C. 01 Procesos de compra
PATROCINIO INF. 03 Informes de verificacion ACT. 01Actas de entrega/recepcion

Promotor de

Patrocinio L/B. OlListas de beneficiarios MEM. 01 Memorandum de envio de cartas de introduccion IL

L/P. 01 Listas de participantes MEM. 02 Memorandum de envi6 de cartas de respuesta RL

REP. 01 Reporte anual MEM. 03 Memorandum de entrega de reactivaciones Holds

Elaborado por: Andrea Castro, 2017.
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4.4.4. Clasificacion

A continuacion, se presenta de forma sintética los procedimientos a implementar para

Ilevar a cabo el proceso de clasificacion de los documentos del PDA Guano.

INICIO

Preparacién documentos

Separacion documentos

Hay
deterioro

Separar

Proceso de restauracidn
Identificacion de
dependencias
productorasy asuntos

Marcacion provisional

Inventario de archivos sin
organizar (IASO)

Ajustar Inventarioy
Cuadros de Clasificacidn
Documental

Archivo clasificado

Figura4-11: Flujo grama del procedimiento para realizar la Clasificacion

Fuente: Guia técnica de procedimientos
Elaborado por: Castro, A. (2017)

En lo que se refiere a los procesos técnicos como tal, la clasificacion es la primera
actividad que se realiza para lograr la organizacion del fondo documental, ya que brinda

una estructura légica al fondo y facilita la localizacién de los documentos.

89



Este proceso esta relacionado con el principio de procedencia, ya que identifica y separa
a los documentos respetando el origen de las secciones, series y expedientes del fondo

documental.

La clasificacion de los documentos se la puede realizar a la par del diagnostico y la
investigacion, de tal forma que se tenga un primer relacionamiento con los archivos a
organizarse y esto contribuya a la elaboracion de los cuadros de clasificacion

documental.

4.4.4.1. ldentificacion de dependencias productoras y asuntos

Antes de realizar la identificacion de dependencias productoras y asuntos, es necesario
preparar a los documentos para que puedan ser intervenidos, por lo que se debe iniciar
con la limpieza de los mismos y separacion de los documentos deteriorados con el fin
de evitar que se propague la contaminacion. Dependiendo del caso los documentos

deteriorados deben recibir tratamientos de desinfeccién y/o restauracion.

Para identificar las dependencias productoras y asuntos se verifica el contenido de los
documentos y se realiza la separacion en primer lugar de las dependencias productoras y
posteriormente de los diferentes asuntos de dicha dependencia. En esta actividad se

puede tomar como referencia a los CCD.

4.4.4.2. Marcacion provisional

Luego de que se realiza la identificacion de dependencias productoras y asuntos, y con
el objetivo de conservar dicha identificacion, se debe realizar una marcacion provisional
de los documentos donde se indique la dependencia a la que pertenecen, el asunto
correspondiente y las fechas extremas de los mismos. También se puede colocar el
cddigo de la subseccion y asunto de los cuadros de clasificacion documental CCD (Ver
en la tabla 4-5).
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DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECEN
Asunto
Fechas extremas dia — mes — afio
CODIGO SEGUN CCD

Fechas extremas mes — afio

Figura 4-12: Marcacion provisional

Fuente: Guia técnica de procedimientos
Elaborado por: Castro, A. (2017)

COORDINACION

Fondo Caja Chica

17 Noviembre 2008

Figura 4-13: Ejemplo de marcacion provisional

Fuente: Guia técnica de procedimientos
Elaborado por: Castro, A. (2017)

Se sugiere que en lo posible se conserve el nombre original de los asuntos, pero se
puede corregir o completar la marcacién en el caso de que no relacione con el contenido

de las unidades documentales.

4.4.4.3. Inventario de archivos sin organizar

Con los documentos separados, se puede realizar el inventario de los archivos sin
organizar donde debe constar la totalidad de documentos identificados, las dependencias
productoras y las fechas extremas con el objetivo de tener registrada toda la produccion
documental de la institucion. Es importante colocar en la columna de “Observaciones” a
los asuntos que no constan en los cuadros de clasificacion documental con el fin de

facilitar la comparacion entre los CCD y el inventario de archivos sin organizar.

91



Tabla 4-6:

Ejemplo de Inventario de archivos sin organizar PDA Guano, Julio 2008 — Septiembre 2009

INVENTARIO DE LOS ARCHIVOS ACUMULADOS SIN ORGANIZAR

Fechas extremas de la serie

';l?dg: Oficina Productora Serie/Asunto o _ Observaciones
Inicial Final
Informes mensuales Jul — 2008 Sept — 2009
Planificaciones Jul — 2008 Sept — 2009
Reportes anuales Sept — 2009 Sept — 2009
Reportes semestrales Mar — 2009 Mar — 2009
Reportes de rendicion de cuentas Sept — 2009 Sept — 2009
Procesos de requisicion de personal Jul — 2008 Sept — 2009
Kardex de bodega Jul — 2008 Ag - 2009
Inventarios Jul — 2008 Jul — 2009
AF/08-1  Coordinador

Fondo de caja chica Jul — 2008 Sept — 2009
Convenios En - 2009 Jul — 2009
Aprobacion de presupuesto Jul — 2008 Sept — 2009
Actas de entrega/recepcion Jul — 2008 Sept — 2009 No consta en CCD
Contratos de Servicios Jul - 2008 Sept — 2009 No consta en CCD
Solicitudes internas Jul — 2008 Sept — 2009 No consta en CCD
Solicitudes externas Oct — 2008 Sept — 2009 No consta en CCD
Evaluaciones de desempefio Mar — 2009 Sept — 2009 No consta en CCD
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Planes de capacitacion Jul — 2008 Ag- 2009
Informes mensuales Oct — 2008 Sept — 2009
Informes de actividades Dic — 2008 Sept — 2009
Listas de beneficiarios Dic — 2008 Ag - 2009
Listas de participantes Oct — 2008 Sept — 2009
Reporte anual Sept — 2009 Sept — 2009
Reporte semestral Mar — 2009 Mar — 2009

AF/08-2  Promotor Social Solicitudes de fondos Oct — 2008 Ag — 2009
Procesos de compra Oct— 2008 Sept— 2009
Actas de entrega/recepcion Dic — 2008 Ag - 2009
Evaluaciones de salud Jul — 2008 Dic — 2008 No consta en CCD
Evaluaciones de educacion Jul — 2008 Dic — 2008 No consta en CCD
Evaluaciones de capacitaciones Dic — 2008 Sept — 2009 No consta en CCD
Solicitudes internas Jul — 2008 Sept — 2009 No consta en CCD
Solicitudes externas Oct — 2008 Sept — 2009 No consta en CCD
Planes de capacitacion Jul — 2008 Ag- 2009
Informes mensuales Oct — 2008 Sept — 2009
Informes de actividades Dic — 2008 Sept — 2009

AF/08-3  Promotor de Patrocinio
Informes de verificacion Dic — 2008 Dic — 2008
Listas de beneficiarios Dic — 2008 Ag - 2009
Listas de participantes Oct — 2008 Sept — 2009
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Reporte anual

Reporte semestral

Solicitudes de fondos

Procesos de compra

Actas de entrega/recepcion

Memor&ndum de envio de cartas de introduccion IL
Memor&ndum de envié de cartas de respuesta RL
Memorandum de entrega de reactivaciones Holds
Memorandum de envio de nuevos historiales CH
Memor&ndum de envio de pedidos especiales QU
Memor&ndum de envio de formularios de monitoreo
Acta de entrega de TN

Acta de entrega de APR

Solicitudes internas

Solicitudes externas

Evaluaciones de capacitaciones

Sept — 2009
Mar — 2009
Oct — 2008
Oct— 2008
Dic — 2008
Oct — 2008
Dic — 2008
Abr — 2009
Dic — 2008
Ene — 2009
Nov — 2008
Nov — 2008
May — 2009
Jul — 2008
Oct — 2008

Ene — 2009

Sept— 2009
Mar — 2009
Ag - 2009

Sept— 2009
Ag- 2009

Sept — 2009
Sept — 2009
Sept — 2009
Sept— 2009
Mar — 2009
Ag - 2009

Nov — 2008
May— 2009
Sept — 2009
Sept — 2009

Sept — 2009

No consta en CCD

No consta en CCD

No consta en CCD

No consta en CCD

No consta en CCD

No consta en CCD

No consta en CCD

No consta en CCD

Elaborado por: Castro, A. (2017)
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4.4.4.4. Comparacion de los cuadros de clasificacion con el inventario

La informacion registrada en el inventario de archivos sin organizar debe ser comparada
con los cuadros de clasificacion de tal forma que se verifique la estructura jerarquica,

dependencias productoras y asuntos.

La columna de “Observaciones” del inventario de archivos sin organizar es uno de los
elementos que permiten realizar la comparacion ya que ahi se hace constar que asuntos
de cada dependencia no se encuentran en el cuadro de clasificacion documental.
También es importante revisar que todos y cada uno de los asuntos del CCD aparezcan
en el inventario de archivos sin organizar e identificar qué asunto debe ser corregido en
el CDD ajustado.

4.4.4.5. Ajuste al inventario y cuadros de clasificacion

Luego de realizada la comparacion, se verifican los contenidos del archivo fisico, es
decir que se identifican los errores en cuanto a los asuntos, nombres asignados de
manera equivocada y se hacen los ajustes necesarios.

Los ajustes del inventario permitiran que se realice los ajustes a los CCD con relacién a

los asuntos identificados en el archivo fisico y que no fueran incluidos en los CDD

iniciales a partir de las funciones.
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Tabla 4-7: Ejemplo de Cuadro de Clasificacion Documental Ajustado PDA Guano, Julio 2008 — Septiembre 2009
FONDO SECCION SUBSECCION ASUNTO

INF. 01 Informes mensuales FCC. 01 Fondo de caja chica

PLA. 01 Planificaciones CON. 01 Convenios

REP. 01 Reportes anuales APB. 01 Aprobacién de presupuesto

. COR.01 REP. 02 Reportes semestrales ACT. 01 Actas de entrega/recepcion
COORDINACION
Coordinador REP. 03 Reportes de rendicion de cuentas CDS. 01 Contratos de servicios

PRO. 01 Procesos de requisicion de personal SOL. 01 Solicitudes internas

K/B. 01Kardex de bodega SOL. 02 Solicitudes externas
PROGRAMA DE
DESARROLLO INV. 01 Inventarios EDD. 01 Evaluaciones de desempefio
DE AREA (PDA) PLA.01 Planes de capacitacion ACT. 01 Actas de entrega/recepcion
GUANO

ESPECIALISTAS FRS01

TECNICOS Promotor Social

IINF. 01Informes mensuales
INF. 02 Informes de actividades
L/B. O1Listas de beneficiarios
L/P. 01 Listas de participantes
REP. 01 Reporte anual

REP. 02 Reporte semestral

P/C. 01 Procesos de compra

EVL. 01 Evaluaciones de salud

EVL. 02 Evaluaciones de educacion
EVL. 03 Evaluaciones de capacitaciones
SOL. 01 Solicitudes de fondos

SOL. 02 Solicitudes internas

SOL. 03 Solicitudes externas
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PATROCINIO

PPT.01

Promotor de
Patrocinio

PLA.01 Planes de capacitacion
IINF. 01 Informes mensuales
INF. 02 Informes de actividades
INF. 03 Informes de verificacion
L/B. O1Listas de beneficiarios
L/P. 01 Listas de participantes
REP. 01 Reporte anual

REP. 02 Reporte semestral

SOL. 01 Solicitudes de fondos
SOL. 02 Solicitudes internas

SOL. 03 Solicitudes externas

P/C. 01 Procesos de compra

EVL. 01 Evaluaciones de capacitaciones

ACT. 01 Actas de entrega/recepcion

ACT. 02 Acta de entrega de TN

ACT. 03 Acta de entrega de APR

MEM. 01 Memorandum de envio de cartas de introduccion IL
MEM. 02 Memorandum de envi6 de cartas de respuesta RL
MEM. 03 Memorandum de entrega de reactivaciones Holds
MEM. 04 Memorandum de envi6 de nuevos historiales CH
MEM. 05Memorandum de envio de pedidos especiales QU

MEM. 06 Memorandum de envio de formularios de monitoreo

Elaborado por: Castro, A. (2017)
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4.45. Ordenacion

La ordenacion complementa a la clasificacion y se la debe realizar consecutivamente.
Con la ordenacion se establece de forma fisica la secuencia natural de produccion

documental en las series y secciones.

Los documentos se ordenan siguiendo la logica de la tramitacién de los mismos, que

suele coincidir con una secuencia cronoldgica y tomando en cuenta la jerarquia.

Docurmentos
que la Ener 30 de 2000
confarrman

Febrer 28 de 2000

f
| 1.3 sctas de Conité Administrativg

1. ACTAS

Serie
Documental

Subserie
Docurmental

Figura 4-14: Ordenacion

Fuente: Cérdenas, C. (2012)
Elaborado por: Castro, A. (2017)

VISION MUNDIAL DEL ECUADOR
FECHA: Riobamba, 28 de Noviembre de 2008 | 2°©
PARA: Andrea Soto

Analista de Patrocinio

DE: Adriana Lopez
Promotor de Patrocinio.
P.D.A. GUANO SAN ISIDRO

ASUNTO: Envio de IU's AF/2008
VISION MUNDIAL DEL ECUADOR

FECHA: Riobamba, 30 de Octubre de 2008 12
PARA: Andrea Soto

Analista de Patrocinio
DE: Adriana Lopez

Promotor de Patrocinio.
P.D.A. GUANO SAN ISIDRO

Figura 4-15. Ejemplo de ordenacidn

Fuente: Guia técnica de procedimientos
Elaborado por: Castro, A. (2017)
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4.4.5.1. Preparacion de los documentos

Para iniciar con esta actividad, los documentos deben ser preparados por lo que se
precisa se realice una limpieza mas exhaustiva de las unidades de conservacion y los

documentos como tal.

Esta limpieza consiste en retirar el polvo y suciedad de ambas caras de los documentos,
retirar material metdlico como grapas y clips que pueden o ya hayan hecho
perforaciones y manchas de oxido. Cuando se hace necesario mantener unidos los
documentos se deben reemplazar por clips con recubrimiento de plastico o grapas, pero
sobre un papel protector. Cuando los documentos presentan dobleces y pliegues, se los

debe trata de eliminar hasta donde el soporte los permita.

Los documentos que tienen contaminacion bioldgica deben ser retirados y aislados para
evitar se extienda la contaminacion, pero se debe dejar en la unidad documental un

testigo con los datos del documento retirado.

4.4.5.2. Ordenacion cronoldgicay depuracién

La ordenacion se realiza tomando las unidades documentales que conforman las series o
las subseries de las dependencias y se establece una secuencia cronoldgica teniendo en
cuenta el orden natural y el trdmite original y se realiza de manera ascendente, es decir
que el primer documento que debe aparecer dentro de la carpeta, una vez ordenados los
documentos, es aquel cuya fecha sea mas antigua y el Gltimo el de fecha mas reciente,

teniendo siempre presente el tramite que se cumplio.

Simultaneamente a la ordenacién, es necesario realizar la depuracién, que consiste en
retirar de las unidades documentales aquellos documentos que han perdido sus valores,
documentos sin firma, tarjetas sociales, documentos de apoyo, documentos duplicados y
fotocopias. Es importante mencionar que, en el caso de encontrar varias copias del

mismo documento, se debe conservar una y depurar las demas.
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4.45.3. Foliacion

La foliacion permite controlar el nimero de folios de una unidad de conservacion
(carpeta, legajo), la calidad de la organizacion documental y la integridad de la misma

de los documentos.

Esta actividad consiste en numerar todos los folios escritos de una unidad de
conservacion, desde uno hasta infinito por su cara recta; entendiendo el folio como hoja
y cara recta como la primera cara de éste. Aunque la cara vuelta contenga informacion,

no debe numerarse.

Figura 4-16: Foliacion
Fuente: Mamian, E. (2014)
Elaborado por: Castro, A. (2017)

Para llevar a cabo la foliacion se debe tener en cuenta lo siguiente:

e Hacer uso siempre de un lapiz de mina negra HB o B, ningun caso usar tinta.

e El nimero de cada folio se lo debe marcar en el extremo superior derecho. Se debe
numerar todos y cada uno de los folios de la unidad de conservacion.

e Tener especial cuidado en no repetir ni omitir nimeros o dejar folios sin marcar.

e La numeracion es independiente para cada unidad de conservacion comenzando de

nuevo en uno en la unidad siguiente.
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e Los anexos deben ser foliados consecutivamente como parte de las unidades

documentales.

Figura 4-17: Ejemplo de foliacion

Fuente: Guia técnica de procedimientos
Elaborado por: Castro, A. (2017)

4.4.5.4. Almacenamiento y marcacion definitiva

Una vez que se ha dado el orden natural de los documentos, estos pueden ser
almacenados en las unidades de conservacion correspondientes. Las unidades
documentales ordenadas se almacenan dentro de carpetas y se procede a la marcacion
con los datos que identifican su contenido. No se debe exceder de 100 folios por
carpeta, dependiendo del grosor del papel, de modo que ningin fragmento de los
documentos quede expuesto, aunque esto implique que una unidad documental deba

almacenarse en mas de una carpeta.

La marcacion de las carpetas se la debe realizar siempre de izquierda a derecha,
registrando el nombre de la oficina productora, el asunto o serie y subserie, el nimero
de caja, el namero de folios y las fechas extremas. En el extremo derecho se anota el
numero de la carpeta dentro de la caja, iniciando en uno, sin embargo, en caso de que el
expediente por su volumen, deba almacenarse en mas de una carpeta, ademas del
numero mencionado, las carpetas que se utilicen deben marcarse con el nimero que le
corresponda segun la cantidad (1de 3, 2 de 3, 3 de 3). La numeracion de las carpetas

debe iniciarse de nuevo en cada caja. Este nimero es correlativo a la caja.
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o |

PATROCINIO / Promotor de Patrocinio / Informes Mensuales / 2
world Vision @ | )
Caja 7 / 60 / Octubre 2008 — Septiembre 2009
| PPT.O1INF.01
'____, - S ————

Figura 4-18: Marcacion de las carpetas

Fuente: Guia técnica de procedimientos
Elaborado por: Castro, A. (2017)

Las carpetas deben almacenarse dentro de las cajas de archivo, de modo que no se
mezclen varios asuntos en la misma caja. El espacio de la caja debe ser aprovechado de
manera eficiente, cuidando que la cantidad de carpetas no exceda su capacidad para que
la consulta no contribuya al deterioro; si, por razones de la ordenacion, dentro de una
caja quedan pocas carpetas, de manera que no se mantienen en posicién vertical por si
solas, debera introducirse un fuelle de carton firme, ajustado a las dimensiones de la

caja, que ayude a sostenerlas e impedir asi que se pandeen.

Las cajas deben ser marcadas en la parte lateral, teniendo en cuenta lo siguiente:

e Oficina productora

e Serie y subserie

e Fechas extremas

e Numero de la caja que se asigna para todas las cajas que componen el archivo.

e NuUmero de carpetas en la caja

World Vision q

PPT.01 INF.01

PATROCINIO
Promotor de Patrocinio

Informes Mensuales
Octubre 2008 — Septiembre 2009
Numero de caja: 7
Numero de carpetas: 5

Figura 4-19: Marcacion de las cajas

Fuente: Guia técnica de procedimientos
Elaborado por: Castro, A. (2017)
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4.4.5.5. Disposicion fisica de los documentos

Se refiere a la disposicion de las cajas en estanterias de tal forma que haya una

conservacion optima, y un fécil y rapido acceso a los documentos.

En las estanterias, se debe colocar las cajas de izquierda a derecha y de arriba hacia
abajo, siguiendo el orden de las series y la periodizacion establecida, es decir que los
documentos deben estar ordenados por periodos, estos a su vez se disponen por
dependencia, y por ultimo por series y subseries. ElI orden de las series debe ser

alfabético.

Figura 4-20: Disposicion de las cajas en estanterias

Fuente: Guia técnica de procedimientos
Elaborado por: Castro, A. (2017)

Cuando las cajas se encuentran dispuestas en las estanterias, estas deben ser numeradas
desde el uno al infinito hasta finalizar con todas las cajas que conforman el fondo

documental.

4.4.6. Descripcion

La descripcion es el ultimo proceso para alcanzar la organizacion de los fondos
documentales, se considera la parte culminante del trabajo archivistico ya que permite

elaborar un instrumento que facilite la consulta de los documentos y coincide con la
finalidad de los mismos, brindar informacion.
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Para esto se ha realizado el inventario documental en un archivo digital donde se han

registrado los siguientes datos:

e Codigo

e Oficina productora
e NuUmero de orden
e Subserie y asunto
e Numero de folios

e Numero de caja

B Inventario documental PDA Guano - ®-

&+ Compartir A

- X
v Calibri (Cuerpo) ~| (10~ A+ Ax = = —| &~ =7 Ajustar texto General - . 7
O o f K &L
Peg: N| K| s ||[EH]q| &A= === Combinar y centra $ v % oo %2 8 Formato Darformato Estilos
= condicional como tabla de celd
AL7 - fx COROD1-EDD.O1
A B c D E F G H
Niimero Nimero  Nimero

1 Cédigo de orden Oficina Productora Serie Asunto de caja de folios

2 COR.O1-INF.O1  AF/08-1 Coordinacién Coordinador Informes mensuales 1 100
3 COR.01-PLAOL  AF/08-1 Coordinacién Cs i i 1 96
4 COR.01-REP.01 AF/08-1  Coordinacién Coordinador Reportes anuales 1 50
5 COR.01-REP.02 AF/08-1 Coordinacién Coordinador Reportes semestrales 1 48
6 COR.01-REP.03  AF/08-1 Coordinacién Coordinador Reportes de rendicién de cuentas 1 24
7 COR.01-PRO.01 AF/08-1 Coordinacién Coordinador Procesos de requisicién de personal 1 79
8 COR.01-K/B.O1 AF/08-1  Coordinacion Coordinador Kardex de bodega 1 141
9 COR.01-INV.01 AF/08-1 Coordinacién Coordinador Inventarios 2 32
10 COR.01-FCC.O1  AF/08-1 Coordinacién Coordinador Fondo de caja chica 2 387
11 COR.01-CON.01 AF/08-1 Coordinacién Coordinador Convenios 2 145
12 COR.01-APB.01 AF/08-1  Coordinacién Coordinador Aprobacién de presupuesto 3 86
13 COR.01-ACT.01 AF/08-1 Coordinacién Coordinador Actas de entrega/recepcion 3 113
14 COR.01-CDS.01 AF/08-1 Coordinacién Coordinador Contratos de servicios 3 21
15 COR.01-50L.01 AF/08-1 Coordinacién G i olicitudes internas 3 28
16 COR.01-S0L.02 AF/08-1  Coordinacién Coordinader Solicitudes externas 3 63
17 [COR.01-EDD.O1 _AF/ﬂS-l Coordinacién Coordinador Evaluaciones de desempefio 3 18
18 PRS.01-PLA.01  AF/08-2 Especialistas Técnicos Promotor social Planes de capacitacién 4 82
19 PRS.01-INF.01  AF/08-2 Especialistas Técnicos Promotor social Informes mensuales 4 73
v | ot | vome | wewms | 4| ) B o ' B

Listo ] = —— 160%

Figura 4-21: Descripcion
Fuente: Guia técnica de procedimientos
Elaborado por: Castro, A. (2017)

Es importante destacar que el levantamiento de estos inventarios se los realiza por
periodo, y esta periodizacion se ve reflejada en las estanterias. El inventario ayuda a
tener conocimiento de los documentos que el fondo documental posee, asi como la
informacién producida en cada periodo histérico de la institucién, ya que en él se
relacionan los asuntos o series documentales producidas a lo largo de su historia, asi

como las fechas extremas de los asuntos, y su ubicacion en el deposito.

También es necesario se registre a los documentos con deterioro biolégico que fueron

separados durante la clasificacion y ordenacion.
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4.5. SOCIALIZACION DE LA GUIA

Se realizé un taller de socializacion con todo el personal del PDA Guano donde se

desarrollaron las siguientes acciones:

e Presentacion de los objetivos del taller y el proposito del trabajo de titulacion.

e Conocer los objetivos de la guia propuesta.

e Abordar la problemética que existe actualmente en el archivo institucional y la
necesidad de que se sea intervenido con procesos técnicos que permitan lograr el
adecuado tratamiento archivistico de los documentos.

e Explicacion total de cada uno de los procesos y procedimientos que se describen en
la guia (diagnoéstico, reconstruccion de la historia institucional, elaboracion de
cuadros de clasificacion documental, clasificacion, valoracion, ordenacion vy
descripcion).

e Posteriormente se tratdé acerca de la importancia de contar e implementar la guia
técnica para el procesamiento del Fondo Documental del PDA Guano.

e Se desarroll6 un conversatorio con los participantes acerca del material presentado.

e Finalmente, cada participante habl6 sobre los aspectos mas importantes de
implementar esta guia, ya que la consideran de mucha utilidad para lograr tener un
archivo institucional consolidado que les permita manejar eficientemente la

informacion y por ende mejore la gestion del PDA Guano.

Figura 4-22: Socializacion de la guia al equipo del PDA Guano

Fuente: Guia técnica de procedimientos
Elaborado por: Castro, A. (2017)
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CONCLUSIONES

Actualmente los documentos del PDA Guano estan siendo almacenados en una bodega
sin ningdn tipo de procesamiento documental luego de cumplir su funcion en el archivo
de gestion. Esta situacion hace que la recuperacion de la informacién sea bastante dificil
y no la estan usando en los procesos que se estan ejecutando ni en los planificados para
el futuro. Sin embargo, un aspecto muy importante y decisivo para el desarrollo de este
trabajo de titulacion fue la colaboracion, interés y compromiso del lider del PDA y el
involucramiento del equipo técnico en mejorar los procesos administrativos y por ende

la gestion documental.

Los cuadros de clasificacion documental son la herramienta fundamental para lograr
una correcta organizacion documental ya que estos se adaptan al fondo documental a
intervenir, reflejando la estructura jerarquica de las instituciones que generaron y

receptaron documentos.

La socializacion de la guia técnica para el procesamiento del Fondo Documental ha
permitido concientizar al personal en la importancia de contar un plan de gestion
documental adecuado que permita manejar eficientemente la informacion. Es evidente
que existe interés de los integrantes del PDA Guano en fortalecer sus competencias
archivisticas para poder enfrentar los retos de mantener el archivo organizado, y seguir

incrementando la documentacién de su archivo.
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RECOMENDACIONES

Dar un adecuado tratamiento archivistico a los documentos del PDA Guano de tal
forma que pase de ser una simple bodega donde se almacena papel a un verdadero
archivo institucional que permita recuperar la informacion con eficiencia de tiempo y

recursos y dicha informacién sirva de insumo en procesos futuros.

Realizar los cuadros de clasificacion documental de tal manera que refleje fielmente la
estructura organico — funcional del PDA Guano, de tal forma que no se mezclen los
documentos de las diferentes unidades administrativas y se logre una correcta

organizacion del fondo documental.

A pesar de la buena voluntad del personal del PDA Guano, es imperativo que tomen
conciencia de las necesidades basicas de un archivo, de la importancia de contar con el
personal calificado para llevar a cabo un archivo, de lo contrario no se logrard un
eficiente manejo documental. La conservacion de los recursos es una actividad que
toma mucho tiempo y dedicacion. Es una gran responsabilidad lograr que los
documentos no se deterioren. El archivero ha de cuidar los documentos y tener la

conviccion de que esos papeles son el més preciado tesoro de la institucion.
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ANEXOS

Anexo 1: Modelo de Encuesta aplicada al personal del Programa de Desarrollo de Area

Guano - World Vision Ecuador

MODELO DE ENCUESTA

Aplicada a: Personal del Programa de Desarrollo de Area Guano - World Vision
Ecuador

Objetivo: Diagnosticar la situacion actual del Fondo Documental del Programa de
Desarrollo de Area Guano — World Vision Ecuador

Indicaciones:

Leer cada pregunta, para dar una respuesta acertada que facilite la investigacion.
Respondida por:

Aplicada por: Andrea Castro

1. ¢Cbmo calificaria el manejo archivistico y la gestién documental en el PDA Guano?
Excelente
Bueno
Regular
Malo

2. ¢Quién administra el archivo del PDA Guano?
Coordinador
Especialistas Técncios
Personal de Patrocinio

Persona exclusiva y responsable del archivo

3. ¢Ha recibido capacitacion y/o formacion del personal en el tema de la gestion
documental?
Si
No
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4. ¢En qué tipos de soporte esta almacenada la informacion del PDA Guano?
Papel

Archivos digitales

5. ¢Cuénto tiempo permanecen los documentos en el archivo de gestion?
1 afio
2 afos

3 afos

6. ¢Qué tipo de documentos se generan en el PDA Guano?
Memorandums
Correos electronicos
Informes
Solicitudes

Documentos econdémicos y financieros

7. ¢Qué tipos de agrupaciones documentales existen?
Expedientes
Carpetas de asuntos
Libros de registros
Otros

8. ¢Cual es el tiempo de duracion de los archivos fisicos y digitales en el PDA Guano?
1 a2 afos
2 a5 afios
5a 10 afios
Otro

9. ¢Qué tipo de conservacion se maneja con los documentos?
Microfilmacion
Eliminacion
Conservacion total
Seleccion
Otro
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10. ¢ Que tipo de sistema de ordenacion documental se usa en el PDA Guano?
Alfabético
Numérico
Alfanumérico
Tematico
Otro

11. ;El PDA Guano posee alguna herramienta que permita recuperar (buscar) los
documentos?
Si
No

12. ¢;El PDA Guano cuenta con un espacio establecido y suficiente para la organizacion
y conservacion de los documentos permitiendo su adecuado manejo?
Si
No

13. ¢En qué se almacena la documentacién?
Cajas
Estantes
Archiveros
Otros

14. ; A qué factores ambientales estan expuestos los documentos?
Luz
Humedad
Ventilacion
Otros

15. ¢ A qué tipos de riesgos esta expuesto el archivo?
Natural
Incendio
Robo
Otros
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Anexo 2: Modelo de entrevista aplicada al coordinador del Programa de Desarrollo de
Area Guano - World Vision Ecuador

MODELO DE ENTREVISTA

Aplicada a: Coordinador del Programa de Desarrollo de Area Guano - World Vision
Ecuador

Objetivo: Diagnosticar la situacion actual del Fondo Documental del Programa de
Desarrollo de Area Guano — World Vision Ecuador y los beneficios de realizar el
adecuado procesamiento

Aplicada por: Andrea Castro

Pregunta 1: ; Como ve usted la situacion actual de los archivos en el PDA Guano?
Pregunta 2: ¢Existe una normativa de World Vision para la clasificacion archivistica de
los documentos?

Pregunta 3: ¢ Qué persona esta encargada del archivo?

Pregunta 4: ;Se han realizado programas de capacitacion en temas de gestion
documental para el personal del PDA Guano?

Pregunta 5: ¢La organizacion tiene un presupuesto asignado para establecer un archivo
y contratar a una persona que se encargue exclusivamente a esa actividad?

Pregunta 6: ¢ Qué beneficios se obtendria con la organizacion del fondo del PDA?
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Anexo 3: Modelo de guia de observacion

MODELO DE GUIA DE OBSERVACION

PARAMETROS

Sl

NO

DETALLES

Administracion del fondo documental.

Personal adecuado y capacitado en temas

de gestion documental.

Desorganizacién y dispersion de los

documentos.

Carencia de procesamiento técnico o

procesamiento inadecuado.

Contenido de los documentos.

Recuperacion de la informacion de los

archivos.

Espacio insuficiente y falta de

mobiliario.

Exposicion de los documentos a factores

ambientales.

Riesgos del archivo.
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Anexo 4: Archivos fotograficos

Situacion actual de los archivos en el PDA Guano
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