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Este documento de investigacion tiene como objetivo principal el disefiar un
Modelo de Sistema de Gestion Documentainsiderando los procedimientos
archivisticosque geneneun eficiente manejo de los archivos administrativos del
Gobierno Autonomo Descentralizado parroquial de José Luis Tanway@
estructura se basa en lo dispuesto en la Ley, Reglamento y en el Instructivo que
dispone el Sistema Nacional de Angds del Ecuador, asi como la informacion
suministrada en diferentes trabajos de investigacion referentes al $ama.
aplicaron técnicas de recoleccion de datos como la observacion directa, la
entrevista, la encuesta, informacion que luego fue tabuladelizada, lo que
permiti6 obtener conclusiones y recomendaciodiesccionada al objeto de
estudio, y sustentar de forma real la necesidad y la importancia del disefio del
modelo propuesto. La Estructura del Modektadividida en cuatro etapasa
primema hace referencia a la Produccion documental, la segunda etapa a la
Recepciodn, Distribucion y Tramitacion Documental, la tercera etapa bosqueja los
procesos de Conservacion y Disposicion Final de los Documentagjlyma y

cuarta etapa definles process de Consulta de documentos y la difusion de la
informacion. El resultado final de este documentos es generar un modelo de
Sistema de Gestion documental que le permita tanto al talento humano como a los
miembros de la Junta Parroquial de José Luis Tantager claridad en los
procesos que facilite el manejo adecuado de los documentos que componen los
archivos administrativos y que la informaci@® obtengaen el momento
oportuno.
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INTRODUCCION

La presente investigacion plantea la importancia de la Gestion Documental
dirigida hacia el desarrollo de un conjunto de mejoras imprescingiblasuna
mayor administracién y control de la documentacigm,quela mayoria de las
organizaciones necesitan acceder y consultar de forma frecuente y agil a la

informacién archivada en el desarrollo de los procesos que realizan.

El propésito es proveal GobiernoAutonomoDescentralizadparroquial de Jose

Luis Tamayo unModelo de Sistema deGestion Documentalque desarrolle y
amplie en los funcionarios de este nivel de gobierno, el sentido de responsabilidad
en el desarrollo y cumplimiento de susdiomes con respecto al manejo de los
archivos administrativos de su institucion, al contar con una herramienta
estratégica para el mejoramiento del area archivistisie documento de

investigaciorconsta decuatrocapitulos

En Capitulol, exponelos antecedentes del temias fundamentos tedricos que
sirvieron de base para la propuesta del modelambién se expone la

fundamentacion legal del tema propuesto.

El Capituloll se defineel disefio y la modalidad de la investigacion, asi como el
tipo y los métodos d& investigacion, que serviran para defiaipobhcion y la
muestrade estudiplas técnicase instrumentos de recoleccidle informacionyy

su posterioanalisiscon lapresentacion de resultados.

En el Capitulo 1ll, se muestra el andig interpretacion de resultados, obtenidos

a través de la visita de campo, de las entrevistas y encuestas realizadas a los



usuarios internos y externos debbierno Autonomo Descentralizado parroquial
de José Luis Tamayomediante tablas y representac®ngréaficas, lo que

permitira emitir conclusiones y recomendaciones para este caso.

En el capituldV, seproponeel Modelo deSistema de Gestién Documenpalra

el marejo de Archivos Administrativoglividido en cuatro etapapie va desde la
produccion dcumental hasta la difusion de la informacidsi tambiénpara
efecto de la comprension de este modelo, se utiliza la representacion de los

procesos a través de Diagramas de flujo

Finalmentese planteaconclusiones y recomendaciondsl modelo plantedo,
para mejoar los procesos archivisticos.siAtambién se incluyen anexos,
principalmente formatos propuestos para el congroimejoramientode los
procesos administrativosde gestion documentalademas dereferencias

bibliograficasy un glosario de térimos
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AMODELO DE SI STEMA DE GESTICN DOCUMENTAL
DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS, DIRIGIDO AL GOBIERNO
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TAMAYO, PROVINCIA DE SANTA ELENA, ANO 2018



PROBLEMA DE INVESTIGACION

Problema Central

El problema central identificadoes kA poca Gestion @cumental que ha
provocado eineficiente manejo de los Archivos dwministrativos del @Gbierno

AutonomoDescentralizadparroquial de José Luis Tamayo.

Situacion actual

Una de las causas a dicha problematica es el personal no califi@adea por su
poca experiencia en el area de archivo 0 por la baja preparacion profesional
materia de gestion documental, lo que a su vez repercute en lacaxiaplide

normas y procedimientos archivisticos.

Asi tambiérexiste poca inversion en infraestructura y equipamientoqaaia una
de las unidades administratiyagebido al desinterés das autoridadesle turno
por la gestion documentadjendo notoa esta situaciércuando los ciudadanos
tienen dificultad para acceder a la informacion enGelbierno Auténomo

Descentralizadparroquial de José Luis Tamayo.

Situacién futura

El Gobierno Autébnomo Descentralizagarroquial de José Luis Tamayocahtar
con un modelo deiS§ema deGestionDocumentalacorde a sus necesidades y a
las de su comunidad, va a permitir el adecuado manejo de los archivos

administrativos en beneficide la provincia de Santa Elendejando asi en



evidencia el alto desempefio em destion publica que facilitaria la toma de

decisiones administrativas

Las excelentescondiciones técnicadministrativas delGobierno Auténomo
Descentralizad@arroquial serian indudables contar con técnicas y métodos de
trabajo archivistico actlizado, asi como el conocimiento de leyes y reglamentos
del SstemaNacional de Archivosdel Ecuadaortodo esto con la finalidaded
generar informacién confiablga que se controlaria la produccion docurakn
logrando asi su disminucionlp que favorecda la conservacion de los

documentos.

Alternativas de Solucion

Por tanto la presente investigacion propone queGebierno Autonomo
Descentralizadoparroquial de José Luis Tamayo cuente aon profesional
calificadoen materia archivistica, es decir quasea los conocimientos necesarios
acorde a los requerimientos del area de archivo ceerabda institucion, asi

Como su vasta experiencia en gestion documerttalo esto con el objetivo de

gue sea el apoyo para el resto del personal de cada una deidades
administrativas. b que se sabria con anterioridad al aplicar un concurso de
méritos y oposicion para el adecuado reclutamiento del recurso humano para esa

area en espé&d.

La otra alternativa es laapacitacion para todo el personal de estel de
gobierno, para guadquieranlos conocimientos béasicog puedan ejecutar la
aplicacion de normas y procedimientos archivistid@s;ual se traduciria en la

eficiente integracion y clasificacion de la informacién documental que logre



contolar laproduccion de la mismay asitambién se aprovecharia el tiempo al

buscar informacion sin dificultad.

Para complementar estas soluciones se debe invertir recursos econémicos en
infraestructura y equipamientanto para el Aea deArchivo Centralcomo fara

cada una de las unidades administrativas, cangéementaion de una adecuada
sistematizacion y automatizacion documental con nueyop@s y mobiliario de

oficina.

Estas acciones traerian como resultado que tanto los usuarios internos como los
usuarios externos, es decir las otras instituciones, pero principalnente
comunidaden generalpodré acceder con facilidaa la informacion,ya que
contarancon una amplia memoria documental de la institucion, evidenciando asi
el interés de las autoades por la gestion documental @Gadbierno Autbnomo

Descentralizadparroquial de José Luis Tamayo.

FORMULACION DEL PROBLEMA

¢, Cual hasido la incidencia de la poca Gestion Documental enaidyd de los

Archivos Administrativos del Gobierno Autonomas§xentralizado &roquial de

José Luis amayo?

SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

1 ¢De qué manera la poca experiencia en el area de archivo afecta en el
desempefio de la gestion administrativa en ebi&no Autbnomo

Descentralizad®arroquial de José Luis Tayo?



1 ¢Qué ha provocado la poca aplicacion de normas y procedimientos
archivisticos en la generacion de informacion documental €olgerno

Autonomo Descentralizad®arroquial de José Luis Tamayo?

1 ¢Cuéles han sido los resultados de la poca infraast@ugtequipamiento
en la automatizacion documental @Gebierno Autobnomo Descentralizado

Parroquial de José Luis Tamayo?

OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

Objetivo General

Disefiar un Modelo de Sistema de Gestion Documentadnsiderando
procedimientos rahivisticos qe gealere uneficiente manejo ddos Archivos
Administrativos del Gobierno Autdbnomo Descentralizado parroquial de José Luis

Tamayo.

Objetivos Especificos

1 Evaluar si el talento humano ha sido seleccionado por un concurso de
mérito y oposiciorgue determine su desempefio en la gestion documental

del GobiernoAutonomoDescentralizad®arroquial de José Luis Tamayo.

1 Verificar la aplicacion de normas y procedimientos archivisticos asi como
el conocimiento de leyes y reglamentos que permitan uneectar
integracién, clasificacion y el control de la produccién de documentos, en

el GobiernoAutébnomoDescentralizad®arroquial de José Luis Tamayo.



1 Examinar la infraestructura y equipamientde las unidades
administrativaspara constatasi se ha inertido en automatizacion de los
archivos que amplié la memoria documental y facilite a los ciudadanos el
acceso a la informacion en @&obierno Autdbnomo Descentralizado

Parroquial de José Luis Tamayo.

JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

El disefio de ut€modelo de $tema de Gestion Documengadra el manejo de
archivos administrativoses importante para los procesos administrativos del
Gobierno Autonomo Descentralizadgarroquial de José Luis Tamayporque
asegura la adecuada atencion y proteccion dedogmentos ahplicar técnicas y
métodos de trabajo archivistico actualizadas, asi como incrementara el
conocimiento de la ley, el reglamento y el instructilel 9stema Nacional de
Archivos del Ecuadgrasi como lo que determinan las normas ISO en cuant

gestion documental.

El Gobierno Auténomo Descentralizag@arroquial de José Luis Tamayo no ha
desarrollado manuales de procedimientbablas de Plazos de Conservacion
Documentaly otras técnicas archivisticasie facilite el manejo de sus archivos
administrativos, es por esta razén gegenecesario implementar un modelo de
Sistema de Gestion Documenigle permita acceder a un conjunto de mejoras
imprescindibles para uredecuadadministracion y control de la documentacion,
puesestos archivos constiyen testimonios juridicos y administrativos para los

ciudadanos y para el propio Estado.

La gestion de documentos, ofrece ampbeseficios,ya que regula las practicas

efectuadas tanto por los responsables de su gestion como por cualquier otra



persama que cree o0 use documentos en el ejercicio de sus activilatee®dodelo
pretende ser una ayuda eficaz para todo el personal que tenga que organizar
documentos y que no tenga conocimientos de archivistica, en las oficiaste de

nivel de gbierna

Esta investigacion gsertinenteporque permite determinar los conocimientos que
tiene eltalento humano sobre la organizacion y gestion documental, con la
finalidad de procurar la mejora continua de los procesos y anticiparse a las

demandas que los usuipuedan hacer.

Este proyecto esriginal, porque en materia de gestion documental en nuestro
pais son muy pocas las investigaciones que se han realizado respecto al caso, y
especificamente en la provincia de Santa Elena realmente son muy bajos los
conacimientos que se tienen en materia archivistica, por lo que este modelo
vendria a proporcionar conocimientos basicos y especificos de primordial ayuda

para el manejo de los archivos administrativos de esta institucion.

Esta investigacion y su posterioropuesta es dateréstanto para los usuarios
internos como externos d@&obierno Autbnomo Descentralizag@arroquial de

José Luis Tamayo porque aporta soluciones concretas a los problemas de archivo,
y es una ayuda eficaz para todo los servidores p&hijoe tengan que organizar
documentos en las diferentes instituciones publicas de la provincia de Santa
Elena, y asi poder obtener la maxima rentabilidad informativa de los documentos
gue se tramitan, demostrando asi que los documentos organizadosfeentan

en una ayuda eficaz para la gestion diaria.



Este modelo mide sfactibilidad de acuerdo a los recursos econémicos con los
gue cuenta este nivel de gobierno, y los cuales se necesitan para poder
implementarlo y ejecutarlo, todo esto dependefdirterés que tengan sus
autoridades para invertir tanto erfiraestructuraequipo, mobiliario de oficina y

la posterior automatizacion.

Este modelo esta disefiado para @bbierno Autbnomo Descentralizado
Parroquial de José Luis Tamayo pero puet@eémentarse o servir de apoyo para
crear unPrograma deGestionDocumentaken las diferentes organizaciones de la
administracion publica en sus distintos niveles de gobiessd,como en las

diferentes entidades del sector publico.

La puesta en marclte este modelo desfema de Gestion Documentarmitira
mejorar el nivel de eficiencia en los procesos administrativosGadidierno
Auténomo Descentralizadparroquial de José Luis Tamayo, que evidenciaria mi
perfil profesional como administradora p@ahli al solucionar problemas
administraivos con profesionalismo ético, técniop humanistico, aplicando

normas, reglamentos y leyes encaminadas a una eficiente gestion publica.

HIPOTESIS
Hipotesis General
El Disefio de un Modelo de Sistema de Gestideunentajenerara un eficiente

manejo de los Archivos Administrativos del Gobierno Autbnomo Descentralizado

parroquial deJosé Luis @mayo.
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Hipotesis Especificas

1 EIl talento humano a seleccionar con el debido concurso ditonye
oposicién  contribuiraa un alto nivel de desempefio en la gestion
documental del @bierno Auténomo DescentralizaddParroquial de José

Luis Tamayo.

1 La aplicacion de normas y procedimientos archivisticos permitiran una
correcta integracion, clasificacion y control de la produccide
documentos, en el dbhierno Autonomo DescentralizaddParroquial de

José Luis Tamayo.

1 La inversion en infraestructura, equipamiento y automatizacion de los
archivos ampliara la memoria documental y facilitara aussariosel
acceso a la informacioen el Gobierno Autonomo Descentralizado
Parroquial de José Luis Tamayo.

VARIABLES

Lasvariablesconsideradas en el presente estudio son:

1 ElIManejo de Archivos Administrativos constituye la variable dependiente

1 Como variable independiente se considdglodelo de Gestibn Documental.
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Tabla N° 1. Matriz deOperacionalizacién de laaviablelndependiente

VARIABLE

CONCEPTO

DIMENSION

INDICADORES

ITEMS

A INDEPENDIENTE

MODELO DE
SISTEMA DE
GESTION
DOCUMENTAL

Es una guia ¢
contiene un conju
de instrucciones
las que se detallan
operaciones para
desarrollo de |
procesos de
gestion documenta
interior de caq
entidad, tales comg
produccion,
recepcion,
distribucién, rémite
organizacion,
consulta,
conservacion
disposicion final
|l os docun

A Models

A Sistema

A Gestion

A Gestion
Documental

Modelos graficos
Modelos cualitativos
Modelos cuantitativos

El Sistema de Archivo
Recepcién

Ordenacion y Gificacion
Seleccion

Gestion da Informacién
Gestion d€lonocimiento
Gestion por Procesos

Representacién Grafica de u

Proceso

Obijetivos

Fases

Beneficios
Ventajas
Procesos técnicos

¢,Cuenta con un modelo de gestién documental para el
sus arkivos administrativos?

¢, Se aplican procedimientos archivisticos para la correcta
y clasificacién del flujo de documentos que se manejaad

¢En el diario desempefio de sus labores, encuentra con
sin pérdida de tiempo lantg#oidn que requiere?

¢En materia de archise utilizan técnicas que sefiala la ¢
documentahra el manejo y conservacién de los document

¢Es necesaraplicar técnicas de archpaoa facilital control
conservacion de la document®acion

¢ Desearia que se implemente algun programa de capac
difunda los conocimientos en normas Yy proceq
archivisticos?

En términos generales, ¢ Cémo califica la importancia de
una vasta memoria documental?

¢Considera usted queModelo de Gestion Documental dig
de acuerdo a las necesidades, mejorara el uso de su
administrativos?

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial de José Luis Tamayo

Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez
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Tabla N° 2: Matriz deOperacionalizacion de ladviableDependiente

institucién

VARIABLE CONCEPTO DIMENSION INDICADORES ITEMS
) Origen etimolégico ¢Cuenta con requerimientos técnicos, funcionales, de infr
A Archivo Definicién y normativos para el manejo de sus archivos administratiy
Importancia
Tipos
¢ Tiene personal calificado en materia archivistica para el
; de los archivos administrativos?
Conjunto d
documentos que 9
1 DEPENDIENTE f’;ggi‘:)ﬂg%so e
: ¢ Conoce texd la Ley del Sistema Nacional de Archivos de
cualquiera de las t d inal dernizaci ificacio |
rineras etapas d que gterm!r]a a modernizacion y tecnificacion en la org
MANEJO DE P! . administracion de los archivos tanto en instituciones pub
ciclo vital y que .
ARCHIVOS encuentran privadas?
ADMINISTRATIVO :
contenidos en < hi finicid
archivo de un A Arc Vos De inicion : . .
administrativoj Funciones ¢ Considera usted necesario que cuente con adendaiase]

Procesos de Organizacion
El Documém

técnicas, funcionales, de
salvaguardar la
administrativos?

infraestructura y normati
informacion documental de sus

¢Es necesario normar la aplicacion de un concurso dg
oposicion para la seleccion del responsabhévidecantral?

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial de José Luis Tamayo

Elaborado por: Ginna Perero Gonzéalez

13



CAPITULO |

MARCO TEORICO

1.1. ANTECEDENTES DEL TEMA

El manejo documental ha presentado una problematica historica de plameami
conceptual y metodologico desde sus inicios, lo cual ha desencadenado graves

consecuencias al momento de recuperar informacion.

El acceso documental se enfrenta a una apremiante complicacion para la
identificacion, valoracion y seleccion de imporentmasas documentales, lo

anterior dio paso al nacimiento de la Gestibn Documental comenzando con el
reconocimiento de la archivistica como una técnica, tras la segunda guerra
mundial, desde entonces diferentes propuestas y modelos internacionales como el
norteamericano conllevaron a desarrollar estandares y politicas con miras a

normalizar el concepto archivistico.

En Ila Conferencia Intergubernamental sobre el planteamiento de las
infraestructuras nacionales de documentacion, bibliotecas y archivisadele

por la UNESCO en Paris del 23 al 27 de septiembre de 1974, y en otras reuniones
internacionales, ElI Ecuador se comprometié a implantar el Sistema Nacional de
Archivo, y desde hace algunos afos expidié la Ley, el Reglamento y un
Instructivode Organiacion Basica y Gestion de Archivos Administrativos, como

instrumentos que permitan guiar la organizacion, custodia de documentos y

14



archivos, aplicando normas y técnicas universales pero que sin embargo, son

muchadas instituciones publicascomo privadas que no las aplican.

En nuestro pais,especificamente en la provincia de Santa Eldaanayoria de
las Instituciones publas y los diferentes niveles deolBerno no estan
familiarizados con loque estipulan lasdyes pertinentesCada entidagnaneja
susarchivos administrativos de acuerdo a su®pios sistemas de registyapie

por supuesto no estan normalizados, ni siguen procedimientos archivisticos.

Por esta razén, d&ce necesario queste tipo de instituciones ingrese a la era de
la gestiobn documental en cuanto a la organizacion de sus archivos, en especial los

gue son Patrimonio del Estado.

Resulta muy desalentador observar como en la mayoria de las instituciones del
sector publico no exista un programa que pueda integtegd@dn, organizacion,
conservacion, consulta y préstamo de los expedientes de la manera adecuada y

eficaz de los archivoasdministrativos

Actualmente seestaimplantando en muchas instituciones publicas el uso del
Sistema informatico QUIPUXgue & una aptacion web con licencia libre paar

la gestion de correspondenciereada por la Subsecretaria Informatica de la
Presiden@ de la Republica del Ecuadgrero que sin embargo no normaliza
aguellas funciones y actividades especificas que afectan a ladnreacepcion,
distribucién, tramitaciébn, almacenamiento, acceso Yy preservacion de los
documentosen papel para salvaguardar sus caracteristicas estructurales, vy

contextuales, y garantizando su autenticidad y veracidad.
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1.2. FUNDAMENTACION TEORICA

1.2.1. Modelo deSistema de Gestion Dcumental

1.2.1.1. Modelos

Teniendo en cuenta que este trabajo desarrollard un modelo dstemaSde
Gestion Documental para el manejo de Archivos Administratignsel Gbierno
AutonomoDescentralizadgarroquial de José Luis Tamayo, eaynimportante

conocer qué es un modelo y cémo poder llegar a lograr su implementacion.

Con origen en el término italianoodellg el concepto de modettene diversos
usos Y significadgssegun el Diccionario de la Real Academia Espafiola de la
Lengua nosndicaquee s  Arquetipo o punto de referencia para imitarlo o

reproducirl oo

De igual formase puede mencionda definicionde la palabra modelo, que nos
proporciona la Universidad Nacional de Colombissermpagina web y quexplica

masacertadamenti® que es un modelo:

Es una representacion de un objeto, sistema o idea, de forma diferente al de
la entidad mismaEl propdésito de los modelos es ayudarnos a explicar,
entender o mejorar un sistemidn modeb de un objeto puede ser una
réplica exacta de éste o una abstraccion de las propiedades dominantes del
objeta

El uso de modelos no es algo nue# hombre siempre ha tratado de
representar y expresar ideas y objetos para tratar de entender y manipular s
medio. Un requerimiento béasico para cualquier modelo, es que debe
describir al sistema con suficiente detalle para hacer predicciones validas
sobre el comportamiento del sistema. Mas generalmente, las caracteristicas
del modelo deben corresponder a alfgincaracteristicas del sistema
modelado.
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Un modelo se utiliza com@ayuda para el pensamientd organizar y
clasificar conceptogonfusos e inconsistentel realizar un analisis de
sistemas se crea un modelo del sistema gueestre las entidades, las
interrelaciones, etc. La adecuada construcai@ un modeloayuda a
organizar, evaluar y examinarvalidezde pensamientos.

Al explicar ideaso conceptosomplejos los lenguajes verbales menudo
presentan ambigiiedades e imprecisionesniddelo es la repsentacion
concisa de una situacion; por eso representa un mednueicaciormas
eficiente y efectivo()

Los requisitos fundamentales para elaborar un modelo son:

1 Tener u n proposito claramente definido

9 Identificar las consideraciones fundamentales

1 Descartar las consideraciones superficiales, las cuales se prestan para

confusiones.

1 El modelo debeepresentar la realidate la manera mas simplificada posible.

Existendiferentes tipos de modelol®s cudes se puedenitilizar de acuerdo con

el propoésitoque se tengaomo por ejemplo

1 Modelos Gaficos: Este tipo de modelos es representado por un dipaj@
lo cual Unicamentese necesitan materiales muy sencilasno hojas de
papel, lapiz, borradoy, otros, ademas denapersona con los conocimientos
técnicosy basicospara su elaboraciénrAlgunas ventajas de este tipo de
modelo pueden ser que todos los rasgos esenciedédn expuestos con

claridad y precisiones una representacion fisigae no salterafaciimente y
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es muy dificil que semodificadq ya que pargaambiarlonecesariamenteay

gue realizar un nuevo modelo.

1 Modelos Cualitativos Estos modelogieterminande manerageneral las
relacionesentre diferentes factores componenteslel sisema por lo cual
pretenderfacilitar el entendimientale cémofuncionael procesoespecifico

gue le interesa @studiorealizado.

1 Modelos Cuantitativos: Una vez que se ha desarrollado umodelo
cualitativo,se puede procederdesarrollaun tipo de modelpel cualradica
en introducirvalores numeéricosa todos los factores incluiden el modelo

Se puede utilizauna tabla comoepresentaciode la realidad

Este modelo es muy ugh larealizaciénde éstdrabajode investigacion para
la representadn de los procesos de cada una de las etapas del modelo que se

propone

1.2.1.2. Definicion del término Sistema

Etimolégicamente la palabra sistema deriva de los vocablos grisyos
justamente ystesai* causa, formatérminos empleadgsor Platon y Aristatles,
pero no adquiere importancibasta la edad modern@&on actualizacion de
Linneo, y de Kangue aproxima unadefinicion del sistemacomola unidaddel
conocimientobajo una sola ide@onceptoaparentementsimple peroquepuede

aplicarsea la Archivologia.Rodriguez J. (2002) consideabsistema

Comoun conjuntoorganizaddormando un todo, en el que cada una de sus
partes esté interrelacionadas a través de un orden l6gico, que concatena sus
actos hacia un fin determinaddesde el punto desta de la administracion
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de empresa son medios de que se vale un organismo social a fin de lograr
| os objetivos par apagsi2eRks) cual es se ha

Si aplicamosesteconceptoa las cienciasle b documentacionobtenemosomo
conjunto a la Archivologia, Biblioteconomia, Documentologigue son
independientegor si mismosen el sentidajue cada unsubsistey se desarrolla
independientementecon sus métodos caracteristicogue se encuentran
interrelacionada®ntre si, por tener similitudesn lastécnicasdocumentalesy

sobre tod@or estaintimamenteunidos por un aspectms documentas

Asi también & definicion que mas se relaciona con esta propuesta es la que nos
ofrece Ponjuan D(2004) cuando nos dice que un sistemafiaa conjunto de
componentes, entidades o0 procesos que interactian y se identifican como una
unidad dentro del sistemgpag. 25) Una entidadpuede ser una persqnan
grupo, una institucioru objeto, y un proceses unconjunto ddareaselacionadas

enformaldgica que sedesarrollarpara obteneunresultadee s pec 2 f i co 0.

Por lo expuesten este conceptie sistemae puedeeterminato siguiente:

1 Se trata de un todgue se componale un conjuntale elementos partes

denaturalezaneterogénes en ocasionesomplejas

M Tales elementosse encuentraninterrelacionadosentre sidentro del

sistema

1 Todo el sistemao tienepor qué suponerse compuesto por la suma de las

partesgue lo componen
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1 EIl sistemainteraccionatambién conel exterior recibiendo y emitiendo

informacion.

1 EIl sistema existe @s creadgpara cumpliruna determinada funci¢ro

conjunto de funcionedines u objetivos del modelo de S.G.D.).

1 Es preciscextraerdel sistemasolamentdas partes relevantes funcion

de losobjetivosque sepersiguen.

El aporte dda autora GloridPonjuan Dante, sobre el concepto de sistema, puede
emplearse directamenta las cienciasde la Bibliotecologia, Archivologiay
Documentacion, como entes independientes en si, pero en coogrletadancia
entre ellos, amismo tiempoque con el medio qules rodea Su propdsitcesta
dirigida hacia lo externoes decir hacida comunidad en general, y con las

instituciones publias y privadas

1.2.1.3. Gestion

Etimolégicamente, el término gestion viene del laj@stiQ que se asociaa la
accion de administrar Es una atividad profesionatendientea estableceros
objetivosy mediosde su realizacigna precisarla organizacion de dismas a
elaborar la estrategidel desarrolloy a ejecutarla gestion depersonal En el
conceptade gestibnes muy important& accion, del latimctionem que significa
toda manifestacion de intencibnexpresionde interéscapazde influir en una

situacidndada.
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Abordar el concepto de gestiGes algo complejo por lariedad de conceptgs
definicionesque hoy semanejanal respectpes asi que el autor Huergo J. nos
ilustra en cuanto a este térmijrquien dice que gestion

Implica también un@oncepcion y una practica respecto petier, de la
administracion y la circulaciénlel mismo y de las formas de construir
consensos y hegemonias dentro wlea determinada organizacion o
institucion. Vale recalcar que la construccid@e hegemonias (segla
expresan losfilosofos Ernesto Laclau y Chantéflouffe) no significa
inmediatamente elplanteamiento de situaciones de domingno la
posibilidad y el proyecto darticulacion de fuerzas y de diferenciagraves
de un imaginario y un objetivcomun.()

La gestion en este marc@s la manera de llevadelantda articulacionentrelas
perspectivasa travésde los modos organizacionalg@gesirvana lamismay que

sean coherente®n los finesy objetivosde la institucion

1.2.1.3.1. Gestion de la Informacion

La Gestion de la Informaciose constituye eta vertientemasimportantede la
Gestiondel Conocimiento que abarctodos losprocesoy actividadesvinculadas
a la generacigrprocesamientousoy transformaion de los datogomo fuentes
futuras deinformaciony posterior conocimientoDiversosexpertosconsideran
guesin una apropiad&estionde lalnformaciénes imposible llegaa laGestion

delConocimientQy la importanciague se letorgaes de uralto nivel.

En las Il Jornadas de trabajel GrupoSIOU, el autor Arévalo J. (2007), nos

refierela finalidadde la Gestién de Informacién que es:
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Ofrecer mecanismos queermitieran a la organizacion adquirir, producir y
transmitir, al menor coste posiblgatos e informaciones con una calidad,
exactitud y actualidad suficientes para servirlos objetivos de la
organizacion. En términos perfectamente entendibles seriaeguir la
informacién adecuada, para la persona que lo necesita, en el momento que
lo necesita, al mejor precio posible para toma la mejor de las decisiones.

(pag. 8)

Cuando hablamode la gestion de la informacién nos referimos a un conjunto de
procesoguyo objetivo es controlaralmacenaly, posteriormenterecuperade la
forma masefectivala informaciony los datosjue poseeunaorganizaciorpara el

desarrollode sus actividades cotidianas

La gestion de la informacidrseria un paso iniciapara la gestion del
conocimiento, pero no 8 en si mismagestion del conocimiento, pues el
conocimientose producepor la sola administraciode la informacionsino que
intervieneen su generacioén uso de procesogue permitera laspersonasuna
interiorizacion e interpretacionde la informaciony los datos para tomar

decisiones jecutar acciones

1.2.1.3.2. Gestion del Conocimiento

En e | Gdstibbdel@ondcimiento: El modelo de gestién de empresas del siglo
XXI 0 la autora Santéin M. (2010) nos menciona quedestion del conocimiento
correspondeal ficonjunto de procesos y sistemas que permiten que el capital
intelectual de una organizacibn aumente de forma significativa, mediante la
gestion de sus capacidades de resolucion de problemas de forma eficiente para

generar ventajagpag. 36)
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De acuerdo a esta apreciaci@nGestion del Conocimients una filosofiay un

modelo de gestibnle toda la organizacigren la cual intervienemprocesosy
personas y cuyo objetivo final es aumentarel beneficio econdmicode las
instituciones yempresas, y para este caso del estudio propuesto propender al
desarrollo profesional, técnico y personal de las y los servidores publicos. Esta
integracion de procesos y personas se constituye en una de las diferencias
principales entre la Gestion del Conocimiento y la Gestion de la Informacion.

1.2.1.3.3. Gestion por Procesos

Antes de todo es importante entender que es un proceso, €S por eso que vale
mencionatda definicion dePérez J. (201Zjuiennosexponelo siguiente:

Secuencia (ordenada) de actividades (repetitivas) cuyo producto tiene valor

i ntr2nseco para Ssu usuario o cliente. E
gue se aprecia O se estimao por el g u e
(clientes, accionistas, personploveedores, sociedad); obviamente, valor

no es un concepto absoluto sino relativo. O mas sencillamente: Secuencia de
actividades que tiene un producto con valpag. 49)

La excelencia se consigue a &awlela gestion con un enfoque de procesos y
hechos de wuna forma sistémica. Todas las actividadesdeben estar
interrelacionadasy ser gestionadasomo un sistema con la comprension e

implicacionde todos los miembrate la institucion.

La Gestidn po Procesos puede seonceptualizadaomo la forma de gestionar
toda la organizacignbasandose en lgzrocesos Al considerar las actividades
agrupadas entre si constituyerelo procesgsunaorganizaciérpuedecentrarsu

atencionsobrefi 8 r e a s @ sque sosmpdrtandesconocery analizarpara
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el controldel conjunto de actividadespara conducil la organizacidorhacia la

obtenciénde losresultadosleseados.

Tomando en cuenta esta definicion, uno de los enfoguegie se basa la norma
internacional 1SO 9001:2008 denominadi Gest i - n bas a,hace en
énfasisen como losresultadosque se deseanbtenerse pueden alcanzate
manera mas eficientd se consideralas actividades agrupadas entraesiiendo
presentea su vezque dichasactividadesdeben permitiuna transformaciomle
unas entradasn salidasy que en dicha transformaci&@e debe aportar valoal
tiempo que se ejeraen controlsobre econjuntode actividades()

Entre las divesas definiciones que existen de Gestion por Procesos, la que

menciona el autor Moya (RO07) se enfoca al objeto de estudio de este trabajo

La gestion por Procesos supones reordenar flujos de trabajo de toda la
organizacion, con el fin de dar una ra®n y respuesta Unica que va
dirigida tanto a aumentar la satisfaccion de los usuarios como a facilitar las
tareas a los recursos humanos y que requiere la implicacion de todo el
personal. Sin duda la gestion por Procesos supone un cambio, pero un
cambioque trata de construir una nueva calidad y no de eliminar la anterior.
La Organizaciéon es un sistema de sistemas, cada proceso es un sistema de
funciones y las funciones o actividades se han agrupado por departamento o
area funcionales. La gestion por &esos consiste, pues, en gestionar
integralmente cada una de las transacciones o procesos que la Organizacién
realiza. Los sistemas coordinan las funciones, independientemente de quien
las realiza. Toda la responsabilidad de la transaccion es de urnvdimgogi
delega, pero conservando la responsabilidad final del buen fin de cada
transaccion. La direccion general participa en la coordinacion y conflictos
entre procesos pero no en una transaccidn o proceso concreto, salvo por
excepcion(pag. 5y 8)
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Entoncegoda institucinconsigue mejores rendimientogando trabaj&n torno

a procesogendentes dar respuestas a las necesidades detectads que se
debe tener en cuenta las areas, departameytes este caso a las unidades
administrativas, ademas de [grsonas implicadgsaraplanificarlos y llevarlos a

la practica, y debe s@osible comprobasu realizacibnmediante la utilizaciode

un sistema de medicigrara reunir informacioly datos con el fin de analizar el
desempeiio dgdrocesoy su trayectoriahacia la excelencia, buscando la mejora

continua.

1.2.1.3.3.1Representacion Gafica de un Roceso

Para representar graficamente un progesouenta con una herramienta muy util
llamadadiagrama deltijo, elc u a | es un fAm®t odo para desc
actividades de un proceso existente o propuesto mediante la utilizacion de
simiolos, lineas y palabras simples;demostrandola secuencia deéstas
actividadesdentro del mismad .Con una definicibnmas ampliaFournier C.

(2006), nos detalla lo siguiente:

Un diagrama de flujo es la herramienta basica para comprender los procesos
en cualquier area, asi como las interrelaciones de los elementos de dicho
proceso. Mustra, pues, las etapas de un propes$s@omo la manera en que
éstas se integran dentro de ese proceso. Los diagramas de flujo son dibujos
en los que se intercalan los simbolos y las lineas muestran la secuencia
l6bgica de esas funciones. Las instrucciones para seguir el proceso se
escribendentro de los simbolos. El diagrama de flujo se lee de manera
vertical tanto de arriba para abajo como a la inversa. No es necesario el uso
de todos los simbolos para su apllicacion; todo depende del tipo de
diagrama(pag. 18)

Elaborar un diagrama de flujo para la totalidad de un proessta mejor base

para analizgr evaluary mejorar el mismq dado quetambién interviene la
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asignacionde las tareasa cada uno de los miembros del &rea (unidad

administativa) parda cualse estéa desarrollando el proceso.

1.2.1.3.4. Gestibn Documental o de Documentos

Se entiende pogestidon documentadl conjuntode normas técnicas y practicas
usadas para administral flujo de documentosie todo tipoen unaorganizacion,
pemitir la recuperaciomle informaciordesde ellosgeterminarel tiempo que los
documentosdeben guardarsge eliminar los que ya no sirvey asegurarla
conservacionndefinidade losdocumentosnas valiososaplicando principios de

racionalizacion y econoiau

Esactividad casi tan antigua como la escrifupae naciérdebido a lanecesidad
de 'documentdlr o fijar actos administrativos y transaccioneslegales y

comercialepor escritgparadar fe de los hechos

En el ibro Gestion cumental en las @anizacionesde la autora Russo P.
(2011), indica que la gestion documengslfiun conjunto de actividades que
permiten coordinar y controldms aspectoselacionados con creacion, recepcion,

organizacién, almacenamiento, preservacion, acceso y difusionadenentod
(pag. 10)

Asi también la Doctora Maria Luisa Marconi, autora del Instructiie
Organizaciéon Basica y Gestion de Archivos Administrativds] Sistema
Nacional de Archivos del Ecuadalefine a laGestion Documental comel inicio
de la Gestion Instituciongjue establece los procedimientosgrada, Proceso,

Salida y Retroalimentacion de la Informacion,lo que se traduce en ugastion
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responsablgara uncontrol eficaz y sisteméticde lacreacdn, la recepcién, el
mantenimiento, el uso y la disposicion de documentos de archivo, incloglos
procesosparaincorporary manteneren formade documentoda informacion y

prueba de las actividades y operaciones de la organizacion.

También es validanencionar lo que concibe Garcia E. (2Q01R)bre gestion
document al como Aun conjunto de activid
planificados y controlados que se orientan a la consecucion de una finalidad

alineada con los objetivos de una administraz{pag. 38)

Entonces d gestion documental abarca etlo de vida completode los
documentos es decir el tratamientosecuencialy coherenteque se daa los
documentosdesde que se producery se reciba en las distintasunidades
administrativas, chastael momentoen que son eliminados conservadgsen
funcion de su valottestimonialo histéricocomo fuente para el conocimiento de

toda instituciony de toda una comunidad

1.2.1.3.4.1. Objetivos de la Gesibn documental

Entre los objetivos que persigue la gestion documental, podemos citar lo que Cruz

Mundet sefialay que es coherente con el disefio del modelo propuesto

1. El disefo normalizado de los documentos.

2. Evitarla creacion de documentosecesariosla duplicidad y la presencia de

documentosaducados

3. Simplificar los procedimientas
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4. Controlarel uso y la circulaciéde los documentos.

5. Clasificar,ordenary describirlos documentogara suadecuadaxplotacion

al serviciode la gestiory la toma & decisiones.

6. La conservacione instalacion de los documentosa bajo coste en los
Archivos Intermedios.

7. Valorar, seleccionay eliminar los documentogue carezcarde valorpara la

gestiony para el futuro.

8. Asegurar ladisponibilidadde los documentogsenciales en situaciones de

crisis oemergencia

1.2.1.3.4.2. Fases de la Gestion de a&zumentos Ver Anexo N° 3, Grafico N°

35.

Las fases basicas de la gestion de documentos son:

1 Primera Fase: nacimientoy elaboraciénde documentosn los archivos

de gestion.

Importancia: evitara laproduccionde documentoso necesarios

1 Segunda Rse:utilizacion y mantenimiento

Esta fase comprende la utilizacibogntrol y almacenamientale los

documentos en el archi@ntral. Se caracterizgor asegurar

- La disponibilidadde la informacion

28



- La seleccién de material auxilisggquipos y lugade almacenamiento
de los documentoadecuados a lkecuenciay a lanaturalezade su

utilizacion.

1 Tercera Fase:Conservacion y Eliminacion

Implica decidirqué documentose deben caervarcomo testimonio del
pasadoy cudesse deben destruiEn el segundo caso, en cuaattempo
se debenconservarpor razones administrativas juridicas.Abarcanlas

siguientesactividades:

Identificacion ydescrigionde las seriedocumentales.

- Establecimiento de programake conserv@on y evaluacionde

documentos

- Evaluacibn dedocumentos es decir la determinacionle los

documentogjue se justificaonservar.

- Eliminacién periodicale documentoso permanentes; y

- Transferencia de documentospermanentesa los archivos

historicos o a los nacionales

1.2.1.3.4.3. Beneficios de la Gestion bcumental

Entre losprincipalesbeneficios que una institucigpuede obteneal implementa

unsistema de gestion de documentzspueden identificdos siguientes
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Reduccion delVolumen Documental Uno de los primeros resultados
obtenidos es la disminucidnen el volumende documentos que se
producen en la organizacion,en particular aquellos documentos,
considerados innecesariogjueno aportan ningun valanformativo o de

otra naturaleza

Mejoras en la Eficiencia Administrativa: La revision de los procesos
organizacionalegpermite reducir procesos redundantesecesariosy
muy complejos cuyo desarrollo implicda realizacion de actividadegie
solo aumentaitostiemposdel proceso y no tienam objetivoclaro dentro

del mismo

Incremento de la Productividad Organizacional: El mas significativo
beneficio la gestion de documentose refleja en el aumento de la
productividad de los empleadoservidores publicos) Gracias a la
reduccion de los documentodas actividades se vuelven menos
dependientegle la producciontramitacion, consulta, conservacionde

documentos y facilitan ldedicacion a laborgwopias del negocio.

Reduccion & los Costos derlfraestructura: Con la estandarizacicael
manejo de los documentes® obtiene igualmentana reduccioren la
infraestructuranecesaria para la produccjoédistribucion, utilizacion,
accesoy conservacionde los documentgsrepresentadoen menor

necesidad de equipasspacio para archivo, mobiliario, tecnologia, etc.

Aprovechamiento de lastecnologias de la Informacion La aplicacion
de los conceptos de gestion documental permite mayor
aprovechamientale las tecnologias de la informacionegy especial al
mejor u® de lossistemas de informacigrcomo la automatizacion de

oficina, etc.
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De igual forma, la gestion documental permite mejoraniesles de rentabilidad
de la institucion por cuanto alreducir costos operativpsse aumenta la
disponibilidadde recursepara ser invertidosnareas claves del negociocluida

la gestion de informacion.

1.2.1.3.4.4. Ventajas dela Gestion Documental

1 Gestion y Control Efectivo: Sencillez Rapidez'y Ahorro. De una forma
sencillg la organizacion tiene accesostantaneca toda ladocumentacion
necesaria para su actividate negocip con las ventajas afiadidae la
eliminacionde desplazamientos, reduccida tiempode consultay tareasde
archivg ahorro de espacio fisico, resolucion del problema de localizacion de

documentos.

1 Uso racional de los Recursos La gestion documentafacilita que la
informacionse comparta ge aprovechéde formamas eficientey como un
recurso colectivoComo consecuenciae reducemrasticamenteituaciones
como laduplicidad de document@schivadoscomofotocopias innecesarias,

dobles grabaciones diatos etc.

1 Productividad y Valor Afadido. Una gestion documental, ademas de
ahorro decostos genera una productividadvalor afiadidporiginadospor el
rapido accesoa la informacion dentro dé& omanizacién ysu posterior
distribucion

1.2.1.3.4.5. Procesos Ecnicos en la Gestion Documentd)

El desarrollode losprincipiosbasicosa nivel operativpse inicia corlos procesos

técnicosque constituyemerramientasle primera mano en la gestion documental
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Identificacion, Valoracion, Seleccion y Eliminacidros dos primeros preceden la
elaboracion de lagablas de Plazos de Conservacion Documental (TPCD) o
Tablas de Retencion DocumentdalRD) y los dos ultimos sosu resultado. A

continuaciorse detalla cada uno

a. ldentificacion

La identificacion permite reconocerla procedencizaracterizar y describita
documentacidomotivo de analisises por eso que Alberch R. (2003) puntualiza lo

siguiente sobre este tema

Un proceso de investigacion y sistematizacion de las categorias
administrativas y archivisticas en que se sustenta la estructura de un fondo.
Uno de los objetivos principales es asegurar, mediante sus resultados, la
valoracion de las series documengaldEsto implica, por un lado, el
conocimiento previo del 6rgano que produce los documentos, asi como de
sus funcionegpag. 108)

Debe partirse del FONDO identificandaton toda la documentacion produeid
por la entidag pasando por IBSSECCION y SUB-SECCION que son las
agrupaciones documentalegeneradas en este casopor las unidades
administrativas de mayor y menor rangma vez identificados gstablecidos los
anterioresniveles jerarquicosse descende& al nivel documental inferiorVer
Anexo N° 2, Grafico N° 33

La SERIE estd constituida pamidades documentalegue bien pueden ser
simples(un solo tipo documental) o complejas (tipos documentales diferentes).
Las series inventariadas son la basea verificar y controladas transferencias

doaumentales.
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Asi mismo, constituyenla unidad béasica de valoracigmorque reflejan las
actividades desarrolladgsor la oficina productoran virtud de las funciones
asignadas.Para puntualizaiGavilan C. (2009 nos indica lo que para él la

identificacion documental implica

Por un lado, recoger toda la informacién posible acerca del organismo y sus
funciones, saber qué documentacion posee, en qué cantidad, dénde se
encuentra, quiénes las producen y como.

Porotro, analizar toda esa informacion, averiguar las series producidas por
el organismo, descubriendo las sefias de identidad de los documentos, las
tipologias documentales que reflejan sus funciones y competencias, lo que
permitira su valoracion y la elabar@n de propuestas de conservacwmn
eliminacion.(pag. 1)

b. Valoracion de las series documentales

El objetivo de lavaloracion es proteger Blatrimonio Documentala que permite

el establecimientode los \alores primarios y secundarios, asi corso

permanencia en cada una de las fases de ardbeagual forma para el autor

Rubio A. (2007) considera también gaevhloraciortiene por objetéi d et er mi nar
los valores de los documentos y su fin es la seleab#las series a conservar,

teniendo en cuenta la calidad y cantidad de informacién y procurando que no se
pierdan datos suscepti bl e &agd70) Exigan Yt i | e s

distintos valores pa la documentacion. Veamoslosantinuacion:

M Valores Primarios de los Archivos Alministrativos

1. Valor Administrativo : ElI que contiene un documentana serie de
documentos o un grupo documenpalra la entidad productora, relacionado
con el tramite o sunto que motivd su creaci6Bste valor se encuentem

todos los documentos producidos o recibidos en cualquier institucion u
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organismo para responder a una necesidad administratértras duresu
tramite y son importantespor su utilidad referencialpara la toma de

decisiones y la planeacion.

Valor Juridico: Aquel del quese derivan derechas obligacionedegales

regulados por el derecho comun.

Valor Legal: Aquel que tiene los documentagie sirven deestimonio ante

la ley.

Valor Fiscal: Es la utilidad o aptitud que tienen loslocumentos para el

Tesoro oHacienda Publica
Valor Contable: Es lautilidad o aptitudde los documentos que soportan

el conjunto de cuentasegistros de los ingresos y egresgsde los

movimientos econdémicos de undidad publica

Valores Secundarios del Archivo Permanente o iistérico

La autoraMargaritaParra Bentancourtonsidera queos los que adquieren los

documentos una vez que pierdengisres primarios y tienen utilidad historica y

social, porque la infonacibnque contienen eklevante para la sociedad por ser

testimoniodel origen,desarrollo y evolucidmle un acontecimientg sirve como

fuentepara futuras investigaciong$

Entonces @n aquellos que sirven de referenciapara la elaboracion o

reconstrucciorde cualquier actividade la administraciGncomo fuente primaria

para la historia yyomo testimonio de la memoria colectivdon el Patrimonio

Documental de la comunidad que los creé y los utiliza.
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Algunos documentos nacen caalores permanentegor las razones arriba
mencionadasOtros alcanzan estos valorssmo consecuenciae la valoracion,

su clasificacion es la siguiente:

1. Evidencial: ElI documento que da una prueba de caracter legal o

administraivo paraun reclamo de parigel ciudadano o el gobierno.

2. Testimonial: manifiesto de una acciétomada por un cuerpo directivo u
oficial de la entidad productora. Sirve para comprobar la decisién dispositiva
0 constancia en un asunto tratam documentoen que se testimonia
evolucidny cambios mas transcendentalgse desde el punto de vista legal

sufren lasorganizaciones

3. Informativo: Aquel que da cuentade los fendmenos sociales o
institucionales. Sirve de referencia para la elaboracion o regocisin de
cualquier actividad administrativaContiene informacion sobre personas,
lugares y temas diferentes a las acciones de un organismo.

c. Seleccion

La Selecciores el proceso mediangt cual se determina la conservacion parcial

de la documentacitpor mediadel muestreo queermite:

1 Optimizarel controly facilitar el acces@ los documentosequeridos por

la administracion o por el usuario externo.

9 Ofrecer acervos documentales integrales que reflejen la estructura de la

entidad productora.

1 Reducir costos en espacio, tiempo y materiales.
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I Garantizar laconservacion documental

La seleccién es un proceso que debe institucionalizanselo cual es necesario
establecerpautas generalegue sean observadas aplicadasen el ambito
administraivo. Si bien es cierto que no haya norma generale seleccionse
pueden sefalar algunos elemenioprescindiblespara abordar este procego

gue se deben aplicar a

1 Documentacion que ha perdido su vigencia.

1 Series documentales voluminosas y cuyateaido informativo se repite o se

encuentra registraden otras series.

9 Series documentalesiyo valorinformativo no amerita su conservacion total.

1 Cuando una serie documentab requiere conservarswtalmente debe

seleccionarse a travds muestreo

Entonces para puntualizansl procesos de identificacion, valoracion y seleccion

documentapermiten estableceué documentos deben ser eliminados.

d. Eliminacion

Es la destruccién de los documentuge han perdido su val@dministrativo,
juridico, legal, fiscal o contableg, quepor lo tantono tienen valor histérico o que

carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

1 La decisién de eliminar documest si no estd establecida por Ley o

Reglamentoges responsabilidadel Comité de archio de cada entidad.
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1 Un principio que debe observargs aquel segun el cual los documentos
inactivosque han sido dantemano sefalada@®mo eliminables deben
destruirsetan pronto como se cumplal plazo fijadopor las Tablas de

Plazos de Conservaciorobumental

1 Ninguna serie documentapuede ser destruidain estar previamente
registrada en la correspondient®TC.D La eliminaciondeberérealizarse

atendiendo lo estipulado al respecto.

1 Las eliminaciones deben formar parte del proceso de prepamdeidas
transferencias primarias y secundarias decir, cuando los archivos de
gestion transfieren al central y este al histéricotdfloslos casos debera

levantarse un acta acompafnada&ueespectivanventaria

e. Inventario Documental

El inventaro documentaks el instrumentarchivistico que detalla de manera
sistematicay detalladalas unidadesdocumentales de un fondo documental,
siguiendo la organizacion de las series document&8egrocedimiento para

elaborar el inventario es el siguiente:

1. Seleccibnde la documentacidmle acuerdocon el procedimiento que
requiere el inventario (transferencia, eliminacién, conservacion, traslado,
etc.)

2. Foliacion de los documentos

3. Descripcion de lasunidades documentales o series con sus fechas
extremas, amero de folios, tipo y nimero de unidades de conservacion y

observaciones.

37



4. Verificacion del inventario con la documentacién elegidpara el

procedimientdécnico correspondiente.
5. Firma del inventariopor los responsables de la documentacion y/o del

procalimiento efectuado.

Se pueden elaborar inventarios especificos parsferenciaseliminacionesy
conservacion documental o de acuerdo con la clase de docurdeniaarchivo
(expedientes judiciales, expedientes administrativ®is) embargo, es prefible
contar con un formato Unico de inventario documental.

f. Tablas de Plazos de Conservacion Documental

Los autores Godoy J., Lopez I. y Casilimas C. (2005), defineasddblas de
Plazos de Conservacion Documentdl.P.C.D.c o maun I8tado de sess, con
sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los docunogrdgs5

1. Beneficios de la Eaboracion de las T.P.C.D.

1 Facilitanel manejo de la informacion

1 Contribuyera laracionalizacién de la producciéon documental.

1 Permiten a la administracigamoporcionamun servicio eficaz y eficiente.

1 Facilitan elcontrol y acces@ los documentos a través de los tiempos de

retencion en ella estipulados.
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1 Garantizan la seleamny conservacion de los documentos que tienen caracter

permanente.

1 Regulan las transferenciade los documentosen las diferentes fases de

archivo.

1 Sirven deapoyo para la racionalizacién de fm®cesos administrativos

1 Permiten el manejo integrdé los documentos.

1 Facilitan laorganizacion de lodocumentos partirdel concepto de Archivo
Total.

1 Ayudan a controlala produccion y tramitdocumental.

1 Identificany reflejan las funcionemstitucionales.

1 Integran los procesos archivisticopara el manejo racional de los

documentos.

1 Permiten identificar los documentosque sirven de apoya la gestion
administrativay que por sucaracter pueden eliminarse en el archivo de
gestion

2. Principios Béasicos de lag ablas dePlazos deConservacionDocumental

La elaboraciondebe basarse en la estructarganicefuncional de laentidad

productora con el fin deidentificar las seriesy subseries documentads,

cualquiera sea el soporte de la informacion.
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Los periodogie retenciory disposicionfinal de ladocumentaciérsonfijados en
las Tablas de Plazos d€onservacionDocumental criterios quepuedenser
establecidos por LeyReglamentoo propuestos por loadministradoregie la

documentacidmante las instancias correspondientes.

En todo cao el tiempo de retencién previsto paradosumentos de archivide
oficina y de archivo central debe esé@ordecon las necesidadasiministrativas

y las disposicionedegales Una vez elaboradas lafablas de Plazos de
Conservacion Documeniadvalada por elComitéde Archivo de cada entidad y
aprobadas qr la instancia correspondientdeberandifundirse en todas las
unidades administrativade la Institucioncon una guiguia explicativa a fin de
facilitar su comprension, aplicacion y actualizaciés decir se debe capacitar al

talento humano para sonocimiento

g. Foliacion de Documentos

La foliacion esuna accion administrativa operacionque consist&n numeraio
enumerar correlativamenteada una de las hojagojas o folios, de todo
docunento archivistico o unidad documental recibida generadapor una

institucion o entidad.

Serealizara atendiendo las necesidades practicas de las instituciones, realizando
dicha accion de acuerdo al orden cronoldégico y/o numérico declamentacion

recibiday/o generada en fornmdescendenté/er Anexo N° 3, Gréafico N°43

Esta actividad, imprescindible en Ipsocesos derganizacion archivistica, tiene

dos finalidades principales:
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1. Controlar la cantidad de folios de una unidad de conservadadia

(carpeta, legajo, etg.)
2. Controlar la calidad, entendida esta uUltima como respeto al principio de

orden originaly la conservacion de la integridad de la unidadumental
o unidadarchivistica.

En tanto se cumplan estas finalidades, la foliacién esspaldo técnico y legal de

la gestionadministratival)

1 Requisitos para la Fliacion

1. Documentacion Previamente @asificada:

Labor mediante la cugk identifican y establecdass series que componen

cada agrupadén documental (Fondo, Seccidén, Sefeccion, Unidad

documental), de acuerdo con la estructura orgémicoional de la

entidad

2. Documentacion Previamente @denada.

La ubicacion correcta de los documentass aquella queespetael

principio deorden oiginal, es decir que esté de acuerdo con los tramites

gue dieron lugar a su produccién

El orden original mas comun esalblen cronolégicpen el expediente, el

namero uno (1) correspondemimer folio del documentaguedio inicio
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al tramite, en consegencia corresponde a kecha mas antigua y el
documento con la fecha més reciente serdtieho. Anexo N° 3, Grafico
N° 36

3. Documentacién Previamente Bpurada:

La depuracion consiste en el retiro depas clips, gancho metalico,
bandas deauchg cintas,documentos repetidppapel carbérformatosen

blanco, documentos siirmar, fotocopias ilegiblesestikers anotaciones
adheridas, hojas en borrador, hojas de fax (pero debe fotocopiarse antes el
documento), tarjetas sociales, invitaciones pergshaflocumentos de

apoyo, tanto en los archivos de Gestion como eRdoslos acumulados

1 Rectificacion de la Foliacion

La rectificacidon esina tarea administrativmediantela cualal detectarse errores
en la foliacibnde un documento enla unidad doaumenta) se procedera a su

respectivacorreccion

h. Transferencias Documentales

Las transferencias obedecanuna planificacionque permite el adecuado y
organizaddrasladode la documentaciédel archivo de gestioal archivo central

de acuerdo con lagspectivas T.P.C.Dsonel enviode documentosid archivo

de todas lasinidades administrativage la entidad a un solo depdsito central. Se
realizanpor la edad de los documentpgor suvalor (administrativo, juridico,
histérico, etc.)En este serdb vale mencionalo queGdémezR. (2005) refiere en

cuanto a lo que ssonsideracomo transferencia de documentos:
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La transferencia es el traslado de documentos de archivo de todas las
dependencias delnstituto, al Archivo Central en forma ordenada e
inventariada, siguiendo la metodologistablecida para tal fin.

Esta transferencia se realiza cuando el documento ha dejado de tener una
consultafrecuente.

Las transferencias documentales se efectuaran de los archivos de gestién al
Archivo Central en formaancertada con cada una de las dependencias. Su
traslado se realizangrevio levantamiento sistematizado del inventario y en
unidades de conservacidaebidamente identificadas y codificadgsag. 10)

Adicionalmente se debastablecer los formatake control de las transferencias,
en las cuales se registra la informacion que permite identificar las caracteristicas

minimas del archivo que se transfiere.

1.2.2. Manejo de Archivos Administrativos

1.2.2.1. Definicion y Origen Etimologico de Archivo

Marti-Calero C. (2013) nos did&@ue wa de las teorias sobre la evolucion de la
palabraarchivo establece su origen en wbcablo latinovulgar archiviumque
derivaria, a su vez, del griegokeion (residencia del arconte) y quesignaban,
tanto el lugar donde se custodian los documentos como el conjunto de
documentos alli conservadoSomo vemos ya desdeun principio, la idea de

archivova ligadaaladad mi ni s (pagadyr i - no

Paa entender mejor la definicién y la funcion de un archhaugorGavilanC.
(2009) nos dice queegun el Consejo Internacional de Archivos (ICA/CIA), la

pal abr a tiénalassiduienteaaepciones:
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- Conjunto de documentos sean cuales sean sa,feahforma y

su soporte material, producidos o recibidos por toda persona fisica o
moral, y por todo servicios u organismo publico o privado, en el
ejercicio de su actividad, y son, ya conservados por sus creadores 0
por sus sucesores para sus pp@esidades, ya transmitidos a la
institucion de archivos competente en razén de su valor archivistico.

- Institucion responsable de la acogida, tratamiento, inventariado,
conservacion y servicio de los documentgslificio o parte de
edificio donde los documéss son conservadossgrvidos(pag.1)

Es decir "archivd' es una palabra polisémica que se refiere tanto a:

1 El fondo documentalcomo conjunto de document@soducidos o recibidos

por una persona fisica o juridica en el ejercicio de sus actividades.

1 La instituciono servicioresponsable de la custodia y tratamiento archivistico

del fondo.

9 El edificio o localdonde seustodia dicho fondo.

1.2.2.2. Importancia de los archivos

Los Archivos son importantegara la administracion y la cultyrporque los
doaumentosque losconforman son imprescindibles para la toma de decisiones
basadas en antecedenteRPasada su vigengiaestos documentos son

potencialmente parte dgbatrimonio culturaly de la identidad nacional,

La administracibmace con la humanidagor lo cual & caracter universake
encuentra presente en todas partgsen todos los ambitgsesta imparte
efectividad a los esfuerzos humanosgry generales esencialpara cualquier

organismo social.
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1.2.2.3. Tipos de Archivos

Los archivos se dividen en paois:

1 Archivo de Gestion o Administrativo: Se encarga de concentrar
ordenar, clasificar, catalogar, custodiar y conservar en buen estado los
documentos que ingresan asi como brindar servicio de consulta
Unicamente al departamento que genderdocumenteién de acuerdocon
la reglamentacidestablecida al respecto.

1 Archivo Central: Se definecomo una unidad que administiaustodia y
conserva los documentos en cualquier soporte con valor administrativo,
legal, permanente e historicgue son transferidopor las diferentes
oficinasde acuerda@on el informede valoracionemitido por la Direccion
General del Archivo Nacionakon el fin de brindarel serviicoa los

usuarios.

1 Archivo Histérico: Es el que custodigy gestiona fondos documentales
perteneciente a la tercera etapa o edad de los documentos (con valor

secundario yjue debermonservarse permanentemente.

1.2.2.4. Archivo Administrativo

Para Perpiidan R. (1999) los archivos administrativos son definidos como
Afaquell os que r e¥nen ndensa cuhlquiera e lasttress q u e
primeras etapas de su ciclo vital (de gestidon, central e intermedio). Aun asi, hace

falta que quede clarque el concepto de archivagdministrativoso se refiereni

al tipo de organismo productor (la administraciom),a la naturaleza de los
documentos (administrativos), ni al servicio que los custsdia, al ciclovital de

|l os document-168. 0 P8g. # 167
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Asi tambiénel autor ManueVazquez,sefiala quéArchivo Administrativoes un
término genéricoque incluye todos los archivos que vanacompafianddos
documentosiesdeel inicio del tramitehasta el findel plazoprecaucionafdesde
el archivo activo hasta el fin del histérico).

Estos achivosconservan la informacion que estd vigencia administrativa, con

la finalidad de ser evaluados para su destruccidbn o conservacion permanente.
Toda la documentacién que en ellos se conserva es esencial pues sirve de prueba
de gestiones administrativas. Por otro lads, menestegue las personague
manejanla documentacioren est momento de vida adulta de los documentos
sepan cOmo manejarloslgs conservere la mejor maneraes esteel puntomas

critico del ciclo vital de los documentospuesto que por desconocimiento de su
importancia, el personal administrativo puede extraviarcuthentos de

importancia historica.

En este sentidoel concepto tradicional de archivos (en especial los
administrativos) que anteriormente conociamos, se ha diversificado segun se trate
del tipo de archivoy a la institucion a la cual pertenecen Los achivos
administrativoen suscategoriasle archivos de tramite y de concentracion, (estos
ultimos también llamadogenerales o centralggegularmente los identificamos

de acuerd@on su pertenencia y usmiblicos o privados

Los archivos administratbs en términos generaleson el reflejo de las
actividades de una organizaci@nde una persondienen como parte de sus
funciones, facilitarel accesoa susdocumentos promover y generalizarla
utilizacion de susfondos documentalesy determinarel degino final de la

documentacion.
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Los archivos administrativoson los depositariomiciales de ladocumentacion
guetraspasarda barrera del tiemppara convertirsen histéricaParalograrlo es
necesario tomar las medidas que sean necesarias para gquea la
documentaciémlepositadan elloscon posiblevalor histérico sea destruida tanto
por desastres naturales como por las acciones intencionadas del hombre.

Los archivos administrativoequieren de personal prepargora enfrentaftos
nuevos reais que plante&! desarrollo informaticosu conservacion, utilizacién y
sobre todo que sea capaz de establexercriterios adecuadggara distinguir
aguelladocumentaciorque posea valohistorico de la que solo tiene fines de

caracter administrativo informativo.

Otro aspectale los archivos administrativos que se debe considerar es el personal
gue se encuentraa su cargo. Generalmente estos archivos son manejados por

empleados de lmstitucidoncon escasos o nulos conocimientos de archivistica.

Paa complementar los archivos administrativos se caracterizan principalmente

por ser A aricvhii georst easoot,i veors el |l os se encu
generados recientemerer lasentidades/ organismosque cumplercon la fase

activa de su ciclo vital. Generalmente son documentos consultados

frecuentemente, es decir, estan en constante uso.

1.2.2.4.1. Funciones del archivo administrativo
El archivo administrativdiene que liberar &s organizaciones e instituciones de

documentos que no sarecesariodiariamente para que las administraciones

puedan actuar de una manemaseficientey eficaz,sin encontraimpedimentos
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documentales en las tareas cotidianas de la propia administracion. También tiene
gueprocurarhacerla gestién documentaldecuada para reolapsar los archivos
histéricoscon documentode pocointerés.

Mucha documentacion integrada en el archivo administrasveusceptible de ser
destruida, por lo que hay que seleccidnardocumentos que tiene que conservar
y los que tiengue elimirar, estoadmitirdun ahorro de espacio qgarantizarain

mejor funcionamiento de la administracion.

Al mismo tiempo, el archivo administratit@ne que permitia laadministracion
teneruna facil disponibilidadie los documentasempre que resultemecesarios.
Se trata de organizar unos documentos en una faseasBvai, cosa que comporta

gue mucha documentacion todavia puede tener cierta utilidad o importancia.

1.2.2.5. Los Procesos de Organizacion de los Archivos

Los procesos de organizacid@le archiws son tres:clasificacion, ordenacion y

descripcion.

A pesar de la aparentdaridad la primera dificultadque se encuentra al trabajar
en archivos consisten determinaqué se entiende archivisticamente por cada uno
de ellos, pues las palabras mismaquieren atencidén por parte de los encargados

de archivos para aclarar sus especificidades.

Para estar de acuerdo en lo fundamental, clasificacion y ordenacion no admiten

igualdad de significadoEstas dosactividades, especificas y distintas, aunque
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complementarias y consecutivas, constituyen lo que en archivistica se considera
organizacion documentdle lo que no hay dudss que ambas van encaminadas a
respetar la situaciéen que se producelos documento® a restablecerla si
aquellase hadesor@nizadg en base a estas puntualizaciones Jimenéz G. (2003),

explica lo siguiente:

Clasificar y Ordenar son dos operaciones dentro de una mas amplia que
podemos llama®©rganizacion perfectamente diferenciadas y esenciales, en
aras de la conservacion e documentos, de una parte, e indispensables
para inventariar y catalogar, de otra.

fiOrganizacion: Proceso que, mediante las etapas de clasificacion y
ordenacion, aplica las conclusiones establecidas en la fase de identificacion
a la estructura de unriod 0 0

fiClasificacion: Operacion archivistica que consiste en el establecimiento de
las categorias o grupos que reflejan la estructura jerarquica del fondo. Es el
primer paso del proceso de organizaci - n
fOrdenacion: Operacion archivistica realizada dentrel groceso de
organizacion que consiste en establecer secuencias naturales cronoldgicas
y/o alfabéticas, dentro de las categorias o grupos definidos en la
clasi f(@aedri - no

1.2.2.6. El Documento

El origen etmologico de la palabra esta en el término laticocéré, que
significa 'ensefiat. Documentoes todo objetaque ofrece informaciGnEs una
nociéncompleja, dificil de delimitar. Partiendo de esta nocién, el autor exjoresa

siguienteen cuanto al signifmdode documento en un sentido mas actual:

Modernamente el concepto de documento es mucho mas amplio y se trata

en el ambito de las Ciencias de la Informacién. La definicion elemental y
b8sica de documento ser?2a: Aftdedo sopor
ensefar algo a alguieno; Atodo el ement
soporte material o toda expresion del pensamiento fijada materialmente y
susceptible de ser utilizada para consulta, estudio o prueba. O segun la

Norma I1SO 512/1983 (PNE 5@113/1),l o def i ne como: Al nf
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registrada que puede considerarse como una unidad en un proceso de
documentaci - no.

El documento, asi entendido, es el lazo y puente entre el emisor y el
receptor; el medio imprescindible gracias al cual se produce una
comuni@ciéon. El documento, como bien dice R. &dlthent, no genera
informacion, sino que la transmitgag. 224)

1.2.2.6.1. El Documento de Archivo

Los documentoson una consecuenci@ecesariae inevitable de la actividad
administrativa, y los archivos se producen dia gpdiala acumulacionde estos
documentosde acuerdo a esto Garcia R. (2010) nos refiere lo siguiente en cuanto

de como esta conformado un archivo:

El Archivo esta formado por el conjunto onggo de documentos de
cualquier fecha, formato, soporte o material, generados o recibidos por cada
organo o unidad administrativa, asi como por las personas fisicas al servicio
delas Administraciones publicas, en el ejercicio de toda su actividad. Estos
documentos, que como hemos dicho pueden estar en cualquier soporte, es
decir pueden ser textuales, graficos, sonoros, fotograficos, audiovisuales o
informaticos, deben estar organizados y conservados para que sirvan para la
gestion e informacion administied, para el servicio a los ciudadanos asi
comopara la investigacion y la culturgpag. 3)

1.2.2.6.2. Los valores del documento.

Los valores del document@n a dependeatel fin por el cual han sido creados que

eslo quese denominal valor primario .

Los valores de los documentos van a depender también de la utilidad que se le
pueda dar con posterioridad d@cumento y es lo que se conoce covator

secundaria
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El documentoposee un valor primaridesde su naciranto, ya que tiene por
objeto principal plasmar lgestion de una actividad determinaltata funcion se
manifiesta de forma clara a través de la redacegnrita ypor eso se conoce

también comaoalor administrativo.

Todo documento, aunqu contengain hecho d@aturaleza juridicauede tener
un valor legal, por ejemplo, el registro civil no tiene naturaleza juridica aunque si

tienenaturaleza comprobatoria.

Una vez que seahcumplidoun periodo vitade procedimientcadministrativo el
documentoadauiere un nuevovalor que es el de servir como fuente para la
investigacion historicay para la acciéncultural es decir adquiereel valor

secundario o valor historico

Segun el diccionario de la terminologia archivisiiwdica otros valores de los

doamentos:

1 Valor informativo : Es el valor que poseen los documentos utilizados con
fines orientados hacia lanvestigacion independientemente de su valor

como testimonigara la historiale la institucion que lo posee.

9 Valor intrinseco: Estevalor depede de factoresomo su conteniddas
circunstanciagn la que se produce, la presencia o no de fireideva o
no sello,en definitivaese valoiserelaciona con el valor administrativo, es

decir,con el valomprimario de los documentos.
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La importarcia de hablar de los valores de los documentos es que estan
relacionadogon el ciclo de vida del documengdambiénestanrelacionados con
lasetapagde los archivos

1.2.2.6.3. El Ciclo de Vida dd Documenta Ver Anexo N° 2, Grafico N32

El ciclo vital del doamentose entiende bajo el concepde Archivo Total, es
decir, el control y seguimientde todo el proceso archivisticme comprende las
diferentes fasede formacion del archiyd&scalona J. (2003), explica las fases que

componen este ciclo:

El ciclo vital del documento esta sustentado en la teoria que Carlos Wifields
establecio en 1972, como la teoria de las tres edades de los documentos,
Manuel Vazquez, en su Manual de Seleccion Documental, hace una
analogia con los seres vivos en donde todo sernéce, vive y muere, la
teoria de las tres edades va de la mano con la valoracion documental, en una
primera fase los documentos tienen valor para el organismo que los produjo,
pero una vez que han dejado de tener ese patoario, poseen otro tipo de

valor que tiene que ver con la utilidad publica que se les puede dar.

Esta teoria establece tres estadpara los documentos:

D4.a primera corresponde a la fase de formacionesto es cuando se
origina el expediente en las oficinas productoras o gestierdss tramites
administrativos, legales, fiscales o contables por los que existe la necesidad
de crear un documento o expediente.

DZ4.a segunda fasese da en el momento en que deja de ser de utilidad
inmediata para la oficina gestora, sin embargo existerdenamiento legal

0 un interés especial por mantener guardado por un tiempo prudente, el
expediente; ya sea para aclaraciones posteriores o para consultas.

D%a tercera fasese da cuando el documento ha perdido completamente el
interés para la oficin@roductora y la obligacion de ley de conservarlo ha
perecido, entonces algunos documentos, después de una serie de andlisis,
tienen que ser conservados de manera definitiva, por su valor permanente
para la sociedadpag. 14)
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1.2. FUNDAMENTACION LEGAL

La presente investigacion asi como los procedimientos que establece el Sistema
Nacional de Archivos de nuestro pais, se sustenta en la siguiente base legal:

En la Constitucion de la Republica del Ecuadar sai Titulo Ill, Garantias
ConstitucionalesCapitulo TerceroGarantias JurisdiccionaleSeccion Cuarta, en
su articulo91 indicaque la accidrle acceso a la informacion publitandrapor
objeto garantizael acceso a ellauando ha sido denegaegpresao tacitamente
cuando laque se ha proporcionadao sea completa fidedigna Podraser
interpuestaincluso si la negativase sustent@n el caracter secretoeservadp
confidencial o cualquiera otra clasificacion de la informacion. El caracter
resevado de la informaciodebera ser declaradmn anterioridach la peticion

por autoridaccompetente y de acuerdo con la 1gy.

Asi también en éste mismo titulo enSaccidon quinta, Accion de habeas data,
Articulo 92, establece claramentgie toda persongor sus propios derechas
como representantiegitimado para el efectotendra derech@ conocerde la
existenciay a accedera los documentgsiatos genéticoshancos o archivode
datos personales informesque sobre simisma,o sobresus bienes, consten en
entidades publicas privadasgen soporte material electronico Asimismo tendréa
derechoa conocer el usque se haga de ellosu finalidad el origeny destino de

informaciéonpersonaly eltiempode vigeria del archivoo banco de datos.

También sefialgue las personas responsaldeslos bancos o archivos de datos
personalepodran difundida informacion archivadaon autorizacion dsutitular

ode la leyy lapersona titulade los datos podra soiliar al responsable el acceso
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sin costo al archivoasi como la actualizacionde los datossu rectificacion

eliminacién o anulacion.

En el caso de datos sensiblegyo archivo deberéstarautorizado por la lep
por la personatitular, se exigirda a adopciénde las medidasde seguridad
necesarias. Si ngeatendierasu solicitud éstapodraacudira lajuezao juez La
persona afectada podra demandar popéogiiciosocasionados.

Tambiénen suTitulo 1l, Derechos; Capitulo segunddDerechos debuen vivir,
Seccion tercera,Comunicacion e Informacigrtanto en sus Articulos 16 y 18,
numerales 2, en los cuales digee todas las personasn formaindividual o
colectiva,tienen derech@ el acceso universal las tecnologias daformaciony
comuwnicaciony al accedelibrementea la informacion generadan entidades
publicas o en las privadas que manejemdos del Estado realicen funciones
publicas No existira reservae informacionexcepto en los cas@xpresamente
establecidos en la ley. Ezaso de violacion a los derechos humanos, ninguna

entidad publica negara la informacion

De la misma manera en el Cbédigo Organico de Organizacion Territorial y
Descentralizacion, ©.0.T.A.D., Titulo VII, Modalidades de Gestion
planificacion coordin&ién y participacion; Capitulo 1ll, La Participacion
Ciudadana en los Gobiernos Autonomos Descentralizados, estipula en el articulo
303 que se ejerceréen todos los niveles de los gobiernos auténomos
descentralizados travésde los mecanismosde la democacia representatiya
directa y comunitariague entre otras cosandica que para efectos de lograr una
participacién ciudadana informadégs gobiernos autbnomodescentralizados

facilitaran la informacion generalparticulargenerada por sus institocies.()
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En este mismo cuerpo legah su Titulo VI, disposiciones comungsespeciales

de los gobiernos autbnomos descentralizados; Capitulo VI, Estructura
Administrativa de los GobiernoAutonomos Descentralizadogn su Seccidn
Cuarta, Gobierno y Democracia Digitalindica en su articul861 que en la
prestacionde susservicios los gobiernos autbnomodescentralizados, con el
apoyo de sus respectivasentidades asociativas, emprenderan proceso
progresivo de apiacion de los sistemas de gobierno y democracia digital,
aprovechando de las tecnologias disponiblesn el articulo363 sefiala que los
gobiernos autonomos descentralizados realizaran procesos para asegurar
progresivament@& la comunidada prestaciorde servicios electronicoacordes

con el desarroll@e las tecnologias

Cabe indicar que el Sistema Nacional de Archivos del Ecuador, expidié y publico
su ley en eRegistro OficialN0.265 del 16 dgunio de 1982,considerando los
siguientesaspectos Que los archivosy la documentacidorgue encierranas
instituciones publicas y privadasnPatrimonio del Estadd)ue es obligaciodel
Estado velapor la conservaciode lasfuentes histéricag sociologicas depais

asi comomodernizaly tecnificarla organizacion y administracion de los archivos

y ademasenfalague en laConferencidnterglbernamentasobre ePlanteamiento

de las infraestructuras nacionalede documentacion bibliotecas y archivos,
celebrada por UNESCe@n Parisdel 23 al 27de septiemte del1974 y en otras
reunionesinternacionalesEl Ecuadorse comprometida implantar el Sistema

Nacional de Archivos)

Por lo tanto para la mejoromprension yaplicacion de la leyera necesario
expedir normasreglamentarias como eReglamento de la Leyld Sistema
Nacional de Archivos el Reglamentdnterno del Archivo Intermediofiarchivo

general de la administracién publicapublicadosen elRegistroOficial N° 1 del
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11 de agostale 1992 y en el Registro Ofic N° 67 del 25 delulio de 2005,

respectivamentd)

Y es asi que dando cumplimiento a lo dispuesto potep Organicade
Transparencig Accesoa lalnformaciénPublica, publicada en etgistro Oficial
No0.337 dé 18 de mayo del 2004se prepardy expididé el Instructivo de
organizacion Basicay Gestion de Archivos Administrativos, dirigido a las
Instituciones Publicas grivadas publicados en eRegistro OficialNo. 517 del 20
de junio de 1983)

También el sustento legal de esta investigacion esta alineado con el Objetivo 2 del
Plan Nacional para el Buen Viv&009- 2013 que edMejorar las capacidadey
potencialidadde la ciudadanjay que en su numeral 2.&dica que se debe
promover el accesa la informacion y a las nuevas tecnologias de informacion y

comunicaciorpara fortaleceel ejercicio de la ciudadania.

Lo que deja entrevegue en el ambito rural, el acceso y conocimiento de nuevas
tecnologias deomunica®n e informacidnjuegan un papealentralpara disminuir

los costos de transaccidrhgicerefectivo el régimedel Buen Vivir,

De igual forma en la Politica 2.8efialaque se deberpmover elaccesoa la
informacion ya las nuevas tecnologia ¢k informacién y comunicacion para
incorporar a la poblacién a fociedad de la informacionfortalecerel ejercicio

de la ciudadania
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1.3. MARCO REFERENCIAL

La gestion de documentdge ficoncebida en los Estados Uniddeededorde los
aflos 560 y d e cantlansorfud reconocidade forma oficialen ese pajs
mediantdegislacion a mediadoslel Siglo XX a1 aceptacion supuama auténtica
revolucion en la teorig en la practica archivistica@specialmente a partite la
formulacion del conceptde ciclo de idas de los documentos, luege hizo
evidente un hilo conductaue mostrabal transito de los documentdssde que
estos se creabdrasta que debian seestruidos a@onservados permanentemente

atendiendo a su valdistorica

A partir de la segundguerra mundialen Europa y losEstados Unidosle un
modoparticularse empiezana plantear problemalacionadogon la inflacion de
papel en elseno de las administracioneda busqueda de la eficiencia la
economia en la gestidte los asuntos pubbsy en relacion con el ciudadano
ante esta situacion comienzaradaptar a sdiosincrasiaadministrativgparticular

lassoluciones formuladasexperimentadasn losEstados Unidas

En los paises Iberoanicanos los trabajos llevados a calaofinales de losafios
ochenta por el Grupo Iberoamericanode Tratamiento de Archivos
Administrativos(creado en 1989onformado por Espafia y Brasibservaron
gue la tradicion archivisticg administrativaen Iberoaméricanerecia partir del
reconocimiento de plidemas semejantespara buscar alternativas técnicgs
avanzaren una terminologiarchivistica homogéngaara el areasistematizar las
fases del tratamiento archivistico (activasemiactiva e inactiva), a la
clasificacion, ordenacioriransferenciay expurgos documentales,aydefinir las

caracteristicas administrativasschivisticas para Iberoamérica.
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Las experiencias eBspafa México, Brasil y Portugal, sefialan que el trabajo
archivistico se hacentrado en el tratamiento metodolégico de los aoshiv
acumulados, la expedicion de norm@ise regulen la gestibn documental, la
implementacién de sistemas de archivo con base en el\dalp eliminacion

selectiva de grandes voliumenes y el fortalecimiento de los ArcNzoisnales.

En este mismo comt®, en América Latina se organiz6 una de las ramas
regionales mas activadel Consejo Internacional de Archivos: La Asociacion
Latinoamericana de Archivos (AA.), creada en Lima el 06 de abril de 1973,
como una entidad de caracter profesional y cultsmbnimo de lucro, que busca
servir como ente promotor del desarrollo archivistico de los paisdsngea
espafola y portuguesa de América Latina, Espafia y Partugal

En la actualidad la mayoria de organizaciones e instituciones independieestes
giro o rubro, tienen un alto grado de modernizacion en todogreussos, lo cual
les ha permitido mantenerse competitivas en un mygholmalizado.Una de las
herramientas que les permite realizar su gestion, es la obtelecioformacion en
momentos opdunos, apoyandose de una efectigastion documental y

administracion de sus archivos al interior deriganizacion.

1.4. MARCO ESPACIAL Y TEMPORAL

El trabajo de investigacion sobre el disefio de un Modelo de Sistema de Gestion
Documental que permitird amali y mejorar el manejo de los archivos
administrativos en la administracion publica del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural de José Luis Tamayo, del canton Salinas, en la

provincia de Santa Elenafio 2013
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CAPITULO Il

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

2.1. DISENO DE LA INVESTIGACION

La metodologia de la investigacion nosndalos métodos y procedimientos para
realizar la actividad cientificovestigativacon calidacl pues el éxito de toda
investigacion cientifica esta en la solucion plelblema cientifico, en alcanzar los
objetivos y en la comprobacion de la hipotesis del modo mas eficiente y de esto
depende el acierto que se tenga en la seleccion del método, los procedimientos y
técnicas de investigaciorSegun Ruiz L. (2007) considegue ¢ método

cientificoes

El procedimiento planteado qe sigue en la investigacion para descubrir
las formas deexistencia de los procesos objetivos, para desentrafiar sus
conexiones internas y externas, para generalizar y profundizar
conocimientos asi adquiridos, para llegar a demostrantwsrigor racional y

para comprobarlos en el experiment@aon las técnicas de su aplica@on

(pag. 6)

El presente capitulo tiene como finalidad el analizdescribir los métodos que

se emplearon durante la investigacion, con el fin de medir las expectativas tanto
de los usuarios internos como externos dabi€no AutbnomoDescentralizado
parroquial de José Luis Tamayo, para que el lector pueda evaludidiez wa

adecuacion deModelo de urbistema desestionDocumentall

59



Siendo los usuarios internosl talento humano y los miembros de la Junta
parroquial def5obierno Autbnomo Descentralizade José Luis Tamayo, en total
ocho personas que estan en aotd con la documentacion que se maneja a diario

en esta dependencia publica.

Por otro lado los usuarios externde este nivel de gobierno auténgnsmn
aguellas instituciones que mantienen un constante intercambio de flujo
documental interinstitucionalon este nivel de gobierno, y que para efectos de la
aplicacion de la metodologia de investigacion en el presente trabajo de
investigacion, se solicitd un listado de dichas instituci@iaguntaparroquial de

José Luis Tamayoy es asi que mediante @b N° 44:JPJLT-2012 de fecha 31

de julio de 2012, me proporcionaron la informacion requefida. Anexo N1)

2.2. MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

El proyecto de investigacion es de tipo descriptiva, porque describe y analiza
ampliamente el tema de estudidemas presenta un enfoque cualitativo, ya que

se evaluo la realidad de la calidad de los archivos administrativosotyedrGo
Autonomo Descentralizadoparroquial de José Luis Tamayo, a través de la
aplicacion y analisis de los instrumentos de recidec de informacion: la

observacion, lasntrevistas estructuradg®l cuestionario.

Asi mismo, tiene un enfoque cuantitativo debido a que se recopilaron y analizaron
los datos de los diferentes tipos de documentos que poseen dichos archivos, para
deteminar el volumen de informacién que se maneja a diario en esta dependencia

publica.
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2.3. TIPO DE INVESTIGACION .
2.3.1. Investigacion Bibliografica.

Consistid en la realizacion de busquedas sobre teméaticas relasioc@uda
gestion de documentos, y mas espeaiffiente con losistemas de gestion
documental, incluyendguias, instructivos y manualparallevar este proceso en

las organizacioneg entidadespublicas o privadas

Las busquedas se realizaron en documentos oficiales de las instituciones,
reposibrios digitales, documentos personales aportados por autores de gran
prestigio, normas internacionales y resoluciones vigentes sobre las tematicas
referidas.

Se realiaron busquedas einternet que permid el conocimiento de articulos
relacionados conal materia que se investiga en esta tesis. Las busquedas se
desarrollaron con la finalidad de estudiar, identificar e interactuar con la literatura
especializada, y a la vez detectar la existencia de estudios similares relacionados
con esta tematica de inggacion, como por ejempkobre sistemas de archivo,

administracion de documentos, entre otros.

También a través de internete selecciad directorios de sitios Web, que
permitieron conocer el comportamientiel tema a nivel internacional, lo que
permtié teneruna vision general de lo que hacen las organizaciones empresariales
en otros paises en cuanto al tratamiento documental adecoediéante las
palabras clavwe archives, documents, programaso sistemasde gestion

documental yarchivos administtavos.
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Para la realizacion de este trabajo de investigacion se partio adenfalacion
bibliogréfica realizada sobre el documento de archivo como antecedente historico
de la gestion documental, asi como la evolucion que ha presentado el tema hasta

los atuales momentos.

La modernizacibn de archivos ha sido un tema recurrente tanto en la
administracion publicaasi como en la privada de varios paises, es por esseque
consulté modelos, ensayos, coloquios, libros, entre otros, los cuales fueron

examinags comparados y analizadpara reforzar mi tema de investigacion:

De forma general se realizaron busquedas en otras fuentes como articulos
cientificos de investigaciones recientes en eventos internacionales, revistas,
documentos rectores querman yregulan la gestion de documentos, leyes,

resoluciones que son muy actuales

Documentos qupermiterondesarrollarcon claridad sobre la tematica de estudio,

y sin restarlevalor también fue muy significativios diversos articuloseferentes
tanto a I sistemas de gestion documental como de los archivos administrativos
los cuales también constituyenaunaliosa fuente de informacidiebido a su
actualizacibnconstante sobre todo para los aspectefacionados directamente

con el proposito de este douento de investigacion.

Desde el comienzo de esta tarea es imprescindible siempre anotar la referencia
completa de donde se extrajo la informacion, segun el tipo de fuente de que se
trate: libros, articulos de revistas, trabajosspntados en Congrestssis uotros
documentos, pues una adecuada disposicion y revision de las fapotesa la

correctaformacionde estetrabajo de investigacion.
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2.3.2. Investigacion de Campo

El estudio de campo permiti6 permanecer directamente en el escenario estudiado,
es decir el &rea administrativa debl@ernoAutonomoDescentralizadparroquial

de José Luis Tamayo, la cual cuenta con una cantidad pequefia de personas
laborando en la misma (3 personas) todo esto con el fin de obtener la informacion

necesaria para el @iBo del modelo deiSema deGestibonDocumentaly para

ello se realizo lo siguiente:

Se revisaron los archives, para establecer cuales son los procedimientos

archivisticos que estan manejando y asi identificar sus debilidades archivisticas.

Por otro &do también se visitd y se observo a las instituciones que mantienen una
relacion directa en cuanto a flujo de documentos con ebie&o Autonomo
Descentralizadgarroquial de José Luis Tamayo, parstaurarlos procesos que
estas tienen ya definidosrpala gestion documental, y recopilar lo bueno para

incorporarlo en la propuesta.

De igual manera se conoci6 la percepcion que tienen los usuarios externos, en éste
caso dichas instituciones, en cuanto a la facilidad y acceso a la inforraadidn

gue se refiere a la transparencia de la informaciéai como también la
satisfaccion que ellos demandan en la atergiéis necesidades informativase

les brinda el gobierno parroquialy la frecuencia que existe a nivel

interinstitucional en el intercandbdel flujo documental.

Asi también con la investigacion de campo se constataron otros aspectos sobre

conservaciémocumental
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No existen normas que regulen la eliminacion de los documentos.

En muchas de las &reas lds unidades administrativeesxisten documentos
gue se pueden considerar histéricos por su relevancia y antigiedad, como
planos, mapas y actas, los cuales permanecen de manera descentralizada y no

organizada.

Por la falta de organizacion evidenciada en cada una de las &reas de trabajo, el
tiempo de recuperacion o de consulta de cualquier documento es tardia, ya

sea dentro de la misma oficina o entre quien solicita realizar la consulta.

No existe propiamente un Archivo Central, solamente un area no adecuada en

el cual conservan los docuntes de todo tipo.

Segun lo expresado porsloesponsable de las unidades administratinas
tienen politicas de valoracion y eliminacion para la conservacion de los
documentos, simplementada responsable de los documentos determina la
vida atil de losdocumentos y son almacenados en las mismas areas de
trabajo; ni los expedientes e informacion contable poseen un local apropiado
para su traslado después de la vigencia de los mismos en las cegaasa

normativa que existe para este efecto

Se pudoconstatar que en las areas de trabajo existen tipos de documentos

duplicados e informacion innecesaria, pudiéndose organizar y eliminar.

El personal a cargo de lasmidades administrativaso estan formados en
técnicas ahivisticas, por lo que se logp&rcibir que no existe un desarrollo
y continuidad en la administraci@cumentglya que no aplican las teorias,

metodologias y estandares de la archivistica para conseguirlo.
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2.3.3. Investigacion Descriptiva

Este estudio permiti6 describir la conformaciontueed de los Archivos del
Gobierno Autonomo DescentralizadoParroquial de José Luis Tamayo y los
elementos encontrados en el mis Para este estudio se realizalamsiguiente

actividaces

1. Se realizarorentrevistas y encuesta®e que permitié ecopila informacién
especificaen materia de gestion documental colas técnicas y procesos

archivisticos quaplica el talento humande esta institucian

2. Se realiz6 un diagnostiggeneraldonde severifico cada una de las funciones
administrativasy objetivosque cumpleel Talento Humanppara llevar cabo
los procesos internague realizan para manejar los archivos administrativos,
de acuerdo a esto se pudentificar cada una de las falencias en los procesos
y se evidenad la inexistencia delcontrol y la omanizacion de los

documenbs

3. Asi también se realizé uanalisisespecificade los volumenes de informacion
y de los varios formatos de lagtipos documentales que utilizaen el
desarrollo de suscciones lo que permitio establecer cuales serian las

posbles prioridade®n cuanto a los procesos que se deben a llevar a cabo

para la producciodocumental.

2.4. METODOS DE LA INVESTIGACION

2.4.1. Método de la Observacién @ntifica

Observay es adveit los hechos como se presentBnuna manera espontanea, es

por eso que ste método se aplic6 mediante la observacion directa acudiendo en
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diferentes dias de la semana normal de laboresfaDGParroquial de José Luis
Tamayo, y asi poder constatar cuales son los procesos reales aplicatkisréa
de gestion documealten cada una de las unidades administrativas.

2.4.2. Método Légico Deductivo

El métodoldgico deductivo consiste en partir de una Ley General para llegar a
conocer premisas particulares, en este caso, se partueden el GA.D.
Parroquial de José Luis Tamayo es inadecuado el manejo des archivos
administrativos, por cuanto se verifc aspectos como la capacidayg

conocimiento que posex talento humano emateria degestion documental

Es asi que se aplicaron encuestas a cadaderios usuariosinternos como
externos, y mediante la tabulaciémle cada uno de estos instrumentos de
recoleccion de informacion, se pudo analizar los resultados de forma cuantitativa

y cualitativa

De acuerdo a los resultados de émcuestsa realizada a los involucados, se
determiné la necesidad de que elbi&rnoAutonomoDescentralizadé®arroquial
de José Luis Tamayo cuente con un Modelo idee®a deGestionDocumental
ya que seria una herramienta muy util para administrar de mejor manera los

documentos quseproducen en cadanidadadministrativa.

2.4.3. Método Lagico Inductivo

El métodoldgico inductivo es un proceso analitico, sintético, mediante el cual se

parte del estudio de causas, hechos o fendmenos particulares para llegar al
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descubrimiento de un principio ley generalEs asi que ege método se aplico
mediante entrevistas realizadas al recursodmomy miembros de la Junta de
Parroquial de José Luis Tamayo, asi como también a funciomdaicsde cada
una de las instituciones que mantienen un contifwjo documental coreste

nivel de gobierno.

Las entrevistas se realizaron a través de un formato estructurado, en donde se
proporciond listas de opciones, y que mediante la tabulacion y el andlisis de los
datos obtenidos, se pudo saber especificante@steausas principales del porque

no se maneja adecuadamente los archivos administrativos, tales smusasio

el que no aplican tablas de plazos de conservacion, inventarios, foliacion, y asi
también que no cuentan con las condiciones apropiadas ceioas fitécnicas y

ambientales que permitan aplicar una correcta gestion documental.

2.5. TECNICAS DE INVESTIGACION

2.5.1. La Observacion dentifica.- Se realizé directamente en el area que
conforma la administracion dél.A.D. parroquial de José Luis Tamayo, la
misma que fue muy til y significativa puesto que el contacto diremto
la problematica permitié captar informacion real, confiable y objetiva, la

cual una vez procesada aporto en todos los aspectos de esta investigacion.

2.5.2. La Encuesta: Conesta técnicae pudo conocer la opinién, valoracion y
aceptacion que tienen tanto los usuarios internos como exterrestede
nivel de gobierno para el disefio de un modelo de sistema de Gestion
Documental para el majo de archivos administrativos, asi como también

congatar lo que se percibid mediante la observacion cientifica.
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2.5.3. La Entrevista.- La informacion de las entrevistas realizadas a los usuarios
internosy externos deeste nivel de gobierngermitieronsustentar mas
estapropuestade tesis en vista que se refb la necesidad de contar con
una guia para poder tratar adecuadamente cada uno de los documentos que
se manejan a diario en toda ingtitin, en este caso las publicas, a través

de las técnicas y procedimientos que sefiala la archivistica actual

Asi también, con estas técnicas de investigacion permitieron saber si el recurso
humano encargado de producir, manipular, organizar y consultar este tipo de
documentacioén tienen los conocimienb@sicos ynecesarios en cuantdecnicas

y procedimientos de gedh documentalque les permitaonservar y recuperar
agilmente la informacion contenidan las unidades de conservacion (carpstas)

mantenerlodienorganizados en su interior.

2.6. INSTRUMENTOS DE LA INVESTIGACION

El estudo de diagndstico se lo realizbtravéesde la utilizacidon denstrumentos
comola encuesta a través de un cuestionasd comda entrevistaa través de un
formato estructurado que me permiti0 obtener respuestas claras y especificas
referentes al objeto de estudimiemas se utilizalficha de observacioan donde

se recolecto informacién relevante para el desarrollo de la investigacion

En la encuesta se aplicdin cuestionario de 13 preguntas, preparadas
cuidadosamentgara que seaootestado por la poblaciGnrouestraque en este
caso fue el 100 %. Las preguntas aplicadas tienen qusobee los hechos y
aspectos que interesan egsta investigacion, y que estan relacionados

directamente con la variable independiente como la dependiente.
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Cabe indicar que se llevdé un formato palacontrol de los encuestadgs
entrevistadosen el cual se incluy6 los datos de identificacion de cada peasona
las cuales se les aplicd este instrumento de investigagshio como parte del

sustento real de la investigacidalizada.

Es de resaltague no todos los encuestados quisieron consignar sus datos en dicho
formato de control, las razones fueron muchas pero la principal es que no querian
dejar constancia de sus nombres y apellidos, por ser funcionarios publicos, o en
muchos de los casos silmmente expreseon que preferian no dar mayor
informacion sobre sus datos personales, pero que sin embargo estaban dispuestos

a colaborar con la encuesta, ya que era de su interés.

Cada itemtuvo el proposito de recolectar informacion solmerealidadde la
situacion actual de la gestion documental en eadbi&no Autdbnomo
Descentralizadgarroquial de José Luis Tamayo Yy el tratamiento que se le esta

dando a los archivos administrativos

En la entrevista se utilizd un cuestionar@on preguntas conced y mas
detalladas del tema propuesto en funcion de listados de opciones a escoger por el
entrevistado,asi de manera mas profunda se analizd el problema objeto de
estudio Para los usuarios internos de este nivel de gobierno se empleé 2 de las 3
pregunas a los miembros de la junta parroquial, y para el talento humano se

aplicotodas las preguntas del cuestionario propuesto.

En el caso de los usuarios externos, se utilizé un cuestionario de 2 preguntas, asi

también con un listado de opciones.
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La informacién bibliografica utilizada para el desarrollo de la investigacion se
obtuvo a partir delocumentos encontrados principalmente en internet, pues en
otros paises existe mucha informacién al respecto que sirvieron como guia para el
sustento de este prate. Ademas, se emplearon fichas de trabajo para recolectar

la informacion y hacer anotaciones importantes.

Tambiénfue aplicadda observaciordirectg para ampliar, reafirmar y constatar
algunos datos suministrados por los usuarios y responsabless dmidlades

administrativagle este nivel de gobierna través de la encuesta y la entrevista.

2.7. POBLACION Y MUESTRA

2.8.2. Poblacion

La poblaciénque se identificG para este trabajo de investigacion esta conformada
por la totalidad de los funcionariog autoridadesdel Gobierno Autonomo
Descentralizado parroquial de José Luis Taméy® primere sonresponsables

del manejo de los archivos administrativpslos segundos quienes a diario
también manipulan los diferentes tipos de documentos que se rgaTer@sa

administracion parroquial.

Asi tambiénparte de esta poblacion sdas instituciones que mantienen un
continuo intercambio de flujo documentabn este nivel de gobierncel cual

especific6 que son 83 instituciones con las cuales mantiene umucon
intercambio de flujo documental, por lo tamara el objeto de esta investigacion

correspondié identificaa las personas que son las encargadas de la recepcion y
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envio de documentos entre dicha institucion y eGobierno Autbnomo

Descentralizadoes decir son 83 personas las involucradas en este proceso.

Tabla N° 3: Poblacion

Descripcién Ni

Talento Humano del G.A.D. parroquial de José Luis Tamayo

Miembros de la Junta Parroquial de José Luis Tamayo

Instituciones quenantienen continuo intercambio de flujo documen{ 83

Total 91

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado parroquial de José Luis Tamayo
Elaborado: Ginna Perero Gonzélez

2.8.3. Muestra

Para desarrollar el presente trabajo de investigacion se consider@d&rano
probabilistica por criterio, y en base a las caracteristicas de este ,tdabajo
dispersion de los datpka inexactitud de los involucrados externos y la reducida
cantidad de los usuarios internses establecio el 100% de la poblactietectada

como la muestra en este proceso

Tabla N° 4: Muestra

Descripcion N°
Talento Humano del G.A.D. parroquial de José Luis Tamayo 3
Miembros de la Junta Parroquial de José Luis Tamayo 5

Instituciones que mantienen continuo intenb@ de flujo documental 83

Total de la muestra 91

Fuente: Gobierno Autbnomo Descentralizado parroquial de José Luis Tamayo
Elaborado: Ginna Perero Gonzélez

71



2.8. ELEMENTOS ADMINISTRATIVOS

2.8.1. Cronograma de Trabajo

El Anexo N°9 muestrael cronograma de tbajo dondese detalla las actividades
gue se ejecutaron para desarrollar este trabajo de titulacion, y que vdadesde
elaboracion debnteproyectp pasando por cada una de las actividades para la
realizacion de los capitulobasta el disefio del Modelee dBSistema de Gestion
Documental, para el manejo de los Archivos Administrativos en el Gobierno

Auténomo Descentralizado parroquial de José LuisayanAsi también refleja

2.8.2. Presupuesto

El Anexo N° 10muestra el detalle de los gastos realizados pakleracion de
este trabajo de investigacion, cada rubro esta determinado en valor unitario y valor
total, cabe mencionar que en su totalidiad rubrosestan dentro de los gastos

generales.
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CAPITULO 1l

3.1. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

3.1.1. Analisis e hterpretacion de la Visita de Gimpo

Fueron varias las veces gee visitdlas instalaciones del dbierno Autbnomo
Descentralizadoparroquial de José Luis Tamayo, en diferentes dias y horas, de
lunes a viernes en el horario de 08h30 a 17h0@ pader constatar la forma en
gue llevan su actual sistema de archiyse pudo constatar quearece de todo

tipo de normas y procedimientos archivisticos, como por ejemplo carecen de
inventarios, tablas de retencidon documental, foliacion, reprografiaurgo;

transferencias, calendarios de conservacion, entre otros.

Ademas no cuentan con una persona especializada en Archivos por cuanto esos
puestos no han sido designhados a través de un concurso de merito y opasicion.
también fisicamente no existena ubicacién especifica para &tea Archivo

Central, y los documentos se almacenan sin ningun tipo de inventario ni esquema
para llevar el control de los mismos, ya que no existe una partida presupuestaria

para equipamiento y mobiliario pagata area regprida

Muchas vecesse observoy se verifico la dificultad que tienen los usuarios
internos para encontrar los documentos que requieren y poder continuar con los
procesos administrativos necesarios para que se dé una adwidmsplblica con
eficiencia, calidad y calidez La razén principal es que no cuentan con una
planificacion para laadministracion de documentos y archivos, que debe

adaptarse a los intereses, requerimientos y realidad especifica de cada institucion,
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y en la cual conste un diagstico de los tipos de documentos que se manejan y

las estrategias para lograr una gestion eficiente a nivel de archivo.

Asi, igualmentese pudoevidenciarque los implementos de oficina no son los
indicados para el tratamiento de los archivos que pomeeste nivel de gobierno
tales comolos archivadores que son utilizados para el uso diario y otros que
deberian ser destinados para la custodimnservaciéon de los documentos, asi

como el espacio requerido para aplicar una correcta gestion documental

Al mismo tiempose pudocomprobarque en si la infraestructura debferno
Autonomo Descentralizadgarroquial, no es la adecuada puesto que carece de
rampas de accesaazon suficientepara que la afluencia de usuarios con

discapacidad a dichasstdaciones puedserse afectada.

Es fundamental sefialar que todos los ciudadanos tienen derecho a acceder a la
informacion que requieren, por lo tanto se debe ofrecer un servicio pertinente a las
personas discapacitadas y de esta manera evitaxdasia, tal como lo

contempla y demanda nuestra Constitucion vigente en nuestro pais.

Asi mismo es importante indicar que el espacio fisico es muy reducido y no hay
divisiones entre las oficinas que existen actualmente, asi como tampoco dispone
de un area specifica para que el usuario externo pueda ser atendido sin mayor
dificultad y sin entorpecer las actividades diarias de los funcionarios de este nivel
de gobierno, peor aun cuando los documentos estan expuesjoge genera la
perdida de los mismos, ayque no se cuenta con la debida seguridad en las

instabciones
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De igual forma, al visitar a los usuarios externos de @stigierno Auténomo
Descentralizadoparroquial, también se comprobdé que en muchas de esta
instituciones llevan sus propios sisterdasarchivo pero sin una planificacién de

la gestion documental apoyada de una normalizacion, unos mejores que los otros,
pero gue al final tienen el mismo resultado el cual es el inapropiado manejo que se
le da a los documentos, que tienden a deterionaraeumularse sin sentido

alguno.

Los datos obtenidos tanto en las entrevistas y las encuestas realizadas a los
usuarios externos, permitieron conocer mas acerca de lo que ellos peoridan
atencion que recibeguando realizan tramites en esta insién, que en su
mayoria son solicitudes de obras para los diferentes barrios y sectores, la
elaboracion de los respectivos contratos de obra o los documentos que se generan
por el trabajo en conjunto que realizan en beneficio de la comudédadsé Luis
Tamayo, Yy por supuesto con il#ormacion obtenidase tomai& en cuenta las
sugerencias de los usuaripara el desarrollo de la propueston el fin de

mejorar la calidad de la atencion de las necesidades informativas.

3.1.2. Analisis e Interpretacion de la Entrevista

Se realizd esta técnica para recabar informacion releyantas especificale

tema propuesto, tanto a los usuarios internos como externesteenivel de
Gobierng en este caso a personas claves en esta investigacion, como aquellas que
tienen contacto directo con el proceso de entrada, proceso y salida de la
documentacién en una institucidloas dos primeras preguntas se las realiz6 al
total de la poblacion ddos usuarios internos(ver Anexo N°4). Segun
informacion previamenteobtenda se elaboré un listado de 33 tipos de

documentosy de acuerdo a esta informacion se consulté lo siguiente:
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La frecuencia con la que ellos manipulan o utilizan dichos documentos propuestos

en el listado, de lo cual se obtuvo los datos siguientes:

Tabla N°5: Frecuencia de utilizacién de los 36 tipos de documentos propuestos

ENCUESTADOS

Respuestas 112|345 |6|7]8
Si utilizo 323434 28] 23] 22]|22] 25
No utilizo 4l 2] 2]8]13]14]14]11
Totales| 36| 36| 36| 36| 36| 36| 36 | 36

Fuente: Entrevista realizada al talento humano y miembros de la JRaaoquial del G.A.D. de José Luis
Tamayo.
Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez

Grafico N° 1: Cantidad de documentos utilizados a diario por el talento humano

Cantidad de documentos utilizados a diaric por el talento humano y
miembros dela Junta parroquial del GAD de José Luis Tamayo

34 34

| 5i utilizo

@ Mo utilizo

Encuestados/as

Fuente: Entrevistarealizada al talento humano del&D. de José Luis Tamayo.
Elaborado por:Ginna Perero Gonzéalez

Es decir queen este nivel de gobiernel flujo documentatjue se producg se

utiliza a diario es de gran volumen, puesto mqmanejan tdo tipo de documentos
(actas, acuerdos, boletines, contratos, oficios, memorandos, resoluciones entre
otros) pues todos los consultados mgm como promedio minim20 tipos de

documentos de los 36 propuestos en el listado.
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Del siguiente listado, en cuana condiciones adecuadas, eligieron lo siguiente:

Tabla N° 6: Existencia deondicionesadecuadapara ekeficientemanejoy
conservaciome losdocumentos

Condiciones adecuadas SI

Distribucion interna de espia fisico

[luminacién

Temperatura

Humedad

Ventilacion

Limpieza

Equipo de oficina

Mobiliario de oficina

Fuente: Entrevista realizad&nel G.A.D. de José Luis Tamayo.
Elaborado por:Ginna Perero Gonzalez

Z
o

Totales

OOU'IOO\IU'IOOU'IGJ%
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00|00 |00 |00|00(00|00|00

Grafico N° 2: Existencia de adecuadas condiciones para el eficiente manejo y
conservacion de los documentos

Existencia de adecuadas condiciones para el eficiente manejo y @ sl
conservacion de los documentos =ENO
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dstbwcidn  iuminacidn  empemuE humedad  wemilacidn mpeza  equpoce  madniliado oe
riema de odcing odcina
espacio
fisico

Fuente: Entrevistarealizadaenel GA.D. de José Luis Tamayo.

Elaborado por:Ginna Perero Gorélez
Es notoria la falta deondiciones adecuadan materia de gestion documental,
gue puedan garantizar la correcta utilizacidoopservacion de los documentos,
por lo que se hace necesario inversion para la adecuacioredelddArchivo
Centraly de la remodelacién del area que ocupa cada unidad administrativa, asi
como la adquisicion de equipo y mobiliario de oficina, y sobre todo los equipos
gue contribuiran a la conservacion de documentos, como son: aire acondicionado,

detector de humo, entre otros
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A las tres personas que conforman el talento hursarles propuso un listado de

12 técnicas en materia archivistica, y ellos indicaron lo siguiente:

Tabla N° 7: Frecuencia de aplicacion de técnicas para la conservacion de

documentos
Técnicas

Tabla de plazo de conservacion documental

Inventario

Foliacion

Digitalizacién

Expurgo

Muestreo

Transferencia

(=]

2
=]

Totales
8

Metadatos
Calendario de conservacion
Cuadros de clasificacion

Reprografia
Valoracion documental

WO [ -h-JO\U\_L\mt._).—z

— =
— |

MDDDO—OHDNFJOE

CO|CO G0 |00 (GO | OO) GO CO| CO| 00| OO

—
()

N0 (00 |00 (00 | =J]| ©O] =]| 03| Lh| O] OO

Fuente: Entrevista realizada al talento humano del G.A.D. de José Luis Tamayo.
Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez

Grafico N° 3: Técnicas para la conservacion de documentos

Técnicas para la conservacion de documentos =3
= NO

Tahla de
plazos de
| nventario
Foliacion
Metadatos
Cuadros de
clasificacion
Waloracion
documental

Calendario de
conservacion

Digitalizacion
Transferencia

Fuente: Entrevista realizada al talenthumano del @\.D. de José Luis Tamayo.
Elaborado por:Ginna Perero Gonzéalez

De los resultados obtenidos se pudo constatar que por lo general no emplean
técnicas para el manejo y conservacion documental que demanda la archivistica
actual, y si las utiian no lo estan realizando correctamente, por lo cual se puede
concluir que los documentos estan propensos al deterioro y la pérdida de los
mMisSmos, es por eso que es necesario establecer normas y procedimientos que

garanticen la conservacion del acervouduental de este nivel de gobierno.
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Se entrevisb a los usuarios externos, de manera personal y a traves de
conversacion telefonicay se les consulté ldrecuenciacon queintercambia
documentacion con este nivel de gobierparroquial y de las opciones
propuestagver Anexo N%), ellos sefialaron lo siguiente:

Tabla N° 8: Porcentaje de intercambio documental interinstitucional d&ls
parroquial de José Luis Tamayo

Respuestas Frecuencia %
Diario 3 3,61
Cada 2 dias 5 6.02
Cada 4 dias 7 8.43
Semanal 15 18.07
Quincenal 32 38,55
Mensual 19 22,89
Anual 2 2,41
Totales 83 | 100 |

Fuente: Entrevista realizada a los usuarios externos.
Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez

Grafico N° 4: Frecuenciale intercambio documental interinstitucional

Frecuencia de intercambio documental interinstitucional

38.55%

000%
35.00% |
30,00%
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15.00% |
10,00%
5.00% -+
0,00% -+

Fuente: Entrevista ralizada a los usuarios externos

Elaborado por:Ginna Perero Gonzéalez
De estos datos se dedupee estenivel de gobierneenvia y recepta un volumen
significativo de documentacién querpgte incrementar su acervo documental.
No obstante, la frecuencia con que los usuarios externos intercambian
documentacién depende principalmente de la necesidad que se presente a nivel

interinstitucional.
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Tambiénse les consult@cerca de laatisfacion a susnecesidades informativas

sin pérdida de tiempo

Tabla N° 9: Porcentaje de satisfaccion de las necesidades informativas de los
usuarios externos

Respuestas Frecuencia %
Siempre 10 12,05
Casi siempre 12 14,46
A veces 37 44,58
Casi nunca 19 22,89
Nunca 5 6,02
Totales 83 | 100 |

Fuente: Entrevista realizada a los usuarios externos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez

Grafico N° 5: Necesidades informativas satisfechas en los usuarieshest

Necesidades informativas satisfechas en los usuarios
externos del GAD parroquial de José Luis Tamayo

50,00% 44.58%

40,00%
10,00% + 22.89%

000% 12 s0%  14.46%

10,00% - Eﬁ&
0.00% - : :
Siempre Aveces  Casinunca Nunca

slempre

Fuente: Entrevista realizada a los usuarios externos

Elaborado por:Ginna Perero Gonzéalez
En un alto porcentaje los usuarios externos opinaron que a veces sus necesidades
informativas son satisfechaga que los documentos se traspapelin,que
ocasionala pérdida de tiemp® los tramites como solicitudgsara la gestidmle
ciertas obras para los diferentes barrios se vean afectados en cuanto a la prontitud

con que son atendidas
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3.1.3. Analisis e Interpretacion de la Ehcuesta

1.- ¢Cuentan con u8.G.D.para el manejo de sus archivos administrativos?

Usuarios Internos

Tabla N° 10: Porcentaje de la existencia dt

Usuarios Externos
Tabla N° 11: Porcentaje de la existencia d¢

un S.G.D. un S.G.D. a las Instituciones Publicas
Categoria Frecuencia % Categoria Frecuencia %
Sl 0 0,00 sl i 32 53
NO 8 100,00 NO i) 67 47
Total (] 100,00 Total 83 100,00

Fuente: Encuesta realizada asuarios internos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez

Gréafico N° 6: Existencia de un S.G.D.

Fuente: Encuesta realizada asuarios externos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez

Gréfico N° 7: Existencia de un S.G.D. en
instituciones publicas

Existencia de un Sistema de Gestion Documental en el GAD
parroquial de José Luis Tmayo
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Existencia de un Sistema de Gestion Documental en
Instituciones pablicas de la provincia de Santa Elena

6

7000%
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Fuente: Encuesta realizada asuarios internos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez

Segun estos resultados es evidente
el G.A.D. parroquial de José Lu
Tamayo no cuenta con unGaD. para
el manejo de los archivc
administratvos, sin embargo ha
guienes consideran que tienen

propio sistema de gestion documer
pero sin la debida planificacién basa
0 apoyada en normas

procedimientos.

Fuente: Encuesta realizada asuarios externos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzalez

Las instituciones publicas de

provincia de Santa Eleni

principalmente las que m#denen
contacto con el @.D. parroquial de
José Luis Tamayo no cuentan con
S.G.D. que aplique los requerimientc
apropiados en materia archivisti

para cada proceso administrativo.
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2.- ¢Cuenta con requerimientos técnicos, funcionales, de infraestauy

normativos para el manejo de sus archivos administrativos?

Usuarios Internos

Tabla N° 12 Porcentaje de la existencia d¢
requerimientos técnicos, funcionales, de
infraestructura y normativos

Usuarios Externos

Tabla N° 13: Porcentaje de la existencia d«

requerimientos técnicos, funcionales, de
infraestructura y normativos en las

instituciones publicas de la provincia de Sa

Elena
Categoria Frecuencia % Categoria Frecuencia %
5l 1 12,50 sl 25 30,12
NO 7 87 50 NO 53 69,88
Total 3 100,00 Total a3 100,00

Fuente: Encuesta realizada asuarios intenos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez

Gréfico N° 8: Existencia de requerimientos
técnicos, funcionales de inframsttura y
normativos

Fuente: Encuesta realizada asuarios externos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez

Grafico N° 9: Existencia de requerimientos
técnicos, funcionales de infraestructura y
normativosen instituciones publicas.

Existencia de requerimientos técnicos, funcionales, de
insfraestructura y normativos
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Fuente: Encuesta realizada asuariosinternos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez

Un minimo porcentaje considera q
cuentan comlichosrequerimientos qui
les permie un manejo adecuado de s
archivos administrativos, pero e
indudable la falta de los mismo:
cuando la mayoria de los encuesta

piensan todo lo contrario.

Fuente: Encuesta realizada asuarios externos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzalez

Segun los encuestados consideran
en sus instituciones no existen |
requerimientos técnicos, funcionale
de infraestructuray normativos que
les permita obtener resultados

calidad en sus labores diarias.
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3.- ¢Cuenta copersonal calificado en materia archivistica para el tratamiento de

los archivos administrativos?

Usuarios Internos

Tabla N° 14: Porcentaje de la existencia de
personal calificado en materia archivistica

Usuarios Externos

Tabla N° 15: Porcentaje de la existencia di
personal calificado en materia archivistica
las instituciones publicas

Categoria Frecuencia % Categoria Frecuencia %
5l 1] 0,00 5l 26 31,33
MO a 100,00 MO 57 68,67
Total ) 100,00 Total 83 100,00

Fuente: Encuesta realizada asuarios internos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez

Gréafico N° 10: Petsonal calificado en materi;
archivistica

Fuente: Encuesta realizada asuarios externos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez

Grafico N° 11 Personal calificado en
materia archivistica en instituciones public

Personal calificado en materia archivistica
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Fuente: Encuesta realizada asuarios internos
Elaboradopor: Ginna Perero Gonzalez

Los encuestados consideran que h
falta el talento humano que se
especializado en gestibn documer
para que apligue de manera corrdata
normas  archivisticas como la
utilizacion de las T.P.C.Dgue puedar

salvaguardasus documentos.

Fuente: Encuesta realizada asuarios externos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzalez

Segun estos resultadas) cuenta cor

personal califcado en mater
archivistica en la mayai de las
instituciones  publicas, lo cual
demuestra que loglocumentos nc
estan siendo tratados con las técni

adecuadas.
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4.- ¢Se aplican procedimientos archivisticos para la correcta integracion vy

clasificaciéon del flujo de documentos que se maneja a diario?

Usuarios Internos

Tabla N° 16. Porcentaje de la aplicacion de
procedimientos archivisticos

Usuarios Externos

Tabla N° 17: Porcentaje de la aplicacion de
procedimientos archivisticos en las
instituciones publicas

Categoria Frecuencia % Categoria Frecuencia %
Siempre 0 0,00 Siempre 4 4432
Casi siempre 0 0,00 Casi siempre 6 7,23
A veces 1 12,50 A veres 25 312
Casi nunca ] 75,00 Casinunca 33 38,76
Munca 1 1250 Munca 15 18,07
Total 8 100,00 Total 83 100,00

Fuente: Encuesta realizaal ausuarios internos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez

Gréfico N° 12: Aplicacion de procedimiento
archivisticos

Fuente: Encuesta realizada asuarios externos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez

Gréfico N° 13: Aplicacion de procedimiento:
archivisticos en instituciones publicas

Aplicacion de procedimientos archivisticos

75,00%
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w00
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0,005 - . i >
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Fuente: Encuesta realizada asuarios internos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzalez

Los documentos no son archivac
correctamente, ya que no aplic
procedimientos archivisticos, como
ordenacién cronolégica o alfabétic
una adecua

que permitan

integracion y clasificacion.

Aplicacién de procedimientos archivisticos en instituciones
piblicas 38.76%

WELL

7.23%

¥ T
Siempre Casi
siempre

Aveces  Casinunca MNunca

Fuente: Encuesta realizada asuarios externos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzalez

Es escasa la aplicacion
procedimientos archivisticos en |
instituciones publicas que permita
correcta integracion de los archiv
administrativos, asi como ¢

conservacion.
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5.- ¢En el diario desempefio de sus labores, encuentra con facilidagéydiada

de tiempo la informacién que se requiere?

Usuarios Internos

Tabla N° 18 Porcentaje de la facilidad para
encontrar los documentos

Usuarios Externos

Tabla N° 19: Porcentaje de la facilidachpa
encontrar los documentos en las
instituciones publicas

Categoria Frecuencia ¥ Categoria Frecuencia %
Siempre )] 0,00 Siempre 0 0,00
Cazi siempre ] 0,00 Casi sigmpre 1 1,20
A veres Z 25,00 A veoes 18 21,69
Casi nunca [ 75,00 Casi nunca 35 4337
Nunca ] 0,00 Nunca 28 3373
Total B 100,00 Total 83 100,00

Fuente: Encuesta realizada asuarios internos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez

Gréfico N° 14 Facilidad para encontrar los
documentos

Fuente: Encuesta realizada asuarios externos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez

Gréfico N° 15; Facilidad para encontrar los
Documentos en las instituciones publicas

Facilidad para encontrar los documentos

75,00%

25,00%

7 0,00% 0.00% 0.00%
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Siempre  Casisiempre A veces Casi nunca Nunca

Facilidad de encontrar la informacion que se requiere en las
instituciones pablicas
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U e my

Siempre Casi Aveces  Casinunca MNunca

siempre

Fuente: Encuesta realiada ausuarios internos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez

Tienendificultad al ubicar determinad
documentp lo que generaque los
procesos administrativos se ve
interrumpidos momentaneamente y
algunas ocasiones se qguec
suspendidos para el siguiente dia he

gue ubiquen el documento requerido.

Fuente: Encuesta realizada asuarios externos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzalez

En estas instituciones es comun ¢
al buscar los documentos que
requieren no se los encuentre c
facilidad,

tiempo y retraso en los proces

g@erando pérdida d

administrativos, y a veces logr:
encontrarlos mucl

dificultad.

pero con
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6.- ¢ En materia de archiyase utilizan técnicas que sefiala la gestion documental

para el manejo y conservacion de los docungnto

Usuarios Internos

Tabla N° 20: Porcentaje de utilizacién de
técnicas que sefala la gestion document:

Usuarios Externos

Tabla N° 21: Porcentaje de utilizacion de
técnicas que sefala la gestiércwimental en
las instituciones publicas

Categoria Frecuencia % Categoria Frecuencia %
Siempes [} 0,00 Skempre 0 0,00
Casi siempre [ 0,00 Casi siempre 1 1,20
A veces [ 0,00 A veres 14 16,87
Casi nunca k] k1] Casi nunca 45 54,22
Nunca 3 62,50 Nunca 71 27,71
Total 8 100,00 Total 83 100,00

Fuente: Encuesta realizada asuarios internos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez

Gréfico N° 16: Utilizacion de técnicas de
gestion documental

Utilizacion de técnicas de gestion documental

70,00% 62.50%
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sooes o
0%
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1000% 1 0o0% — 000%  0.00%
100% =, =

Siempre  Casisiempre A veces Casi nunca Nunca

Fuente: Encuesta realizada asuarios externos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez

Grafico N° 17: Utilizacion de técnicas de
gestion documental en instituciones public

Utilizacion de técnicas que sefiala la gestion documental en
las instituciones publicas

54.22%

2.71%

Aveces Casinunca  Nunca

Siempre Casi
siempre

Fuente: Encuesta reafiada ausuarios internos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzalez

Las técnicas deconservacion de lo
documentos, como el expurgo y |
inventariosno se aplican en la masia
de los procesos administrativos, y |
usuarios internos realizan mucl
esfuerzo en tratar de conservar

documentos de su institucion.

Fuente: Encuesta realizada asuarios externos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzalez

La mayor parte de los encuestac
opinan que no se utilizan las técnic
que sefiala la gestibn documentalgp
el manejo y conservacion de |
documentos que utilizan a diario «
estas instituciones, demostrando

falta de conocimiento de los mismos
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7.- ¢Conoce usted la Ley del.l$8l.A.R. de Ecuador que determina la

modernizacion y tecnificacion en la orgaagion y administracion de los archivos

administrativoganto en instituciones publicas como privadas?

Usuarios Internos

Tabla N° 22 Porcentaje de conocimiento de
Ley del SI.N.A.R. de Ecuador

Usuarios Externos

Tabla N° 23: Porcentaje de conocimiento ¢
la Ley del SI.N.A.R. de Ecuador en las
instituciones publicas

Categoria Frecuencia . Categoria Frecuencia %

] 0 0,00 8l 3 3,61
NO L] 100,00 MO a0 95,30
Totd L] 100,00 Total 83 100,00

Fuente: Encuesta realizada asuarios internos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez

Grafico N° 18 Conocimiento de la ley del
S.I.LN.A.R.

Fuente: Encuesta realizada asuarios ex@rnos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez

Grafico N° 19: Conocimiento de la ley del
S.I.N.A.R. en instituciones publicas

Conccimiente de la Ley del Sistema Nacional de Archive de
Ecuador
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100,00%
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o008
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Conocimiento de la Ley del Sistema Nacional de Archivos
en las instituciones piblicas
96.39%
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Fuente: Encuesta realizada asuarios internos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez

Este resultado evidencia que tanto
talento humano amo los miembros di
la junta parroquial del G.A.D. de Jo
Luis Tamayo, no conocen lo qt
dictamina esta leyn nuestro pais, |
mismaque nos da la normativa park
manejo de los archivos en taddos
organismos, entidades mstituciones
del

participacion del Estado

sector pulido y privado con

Fuente: Encuesta realizada asuarios externos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzalez

El conocimiento de lo que dictamir
la Ley del Sistema Nacional c
Archivos de Ecuador es minimo ¢
estas instituciones publicas, de
cual se puede deducir que la ma
parte de estas instituciones no tier
normada su manera de archivar

tratar los documentos.
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8.- ¢Considera usted necesario contar con adecuadas condiciones técnicas,

funcionales, de infraestructura y normativas para salvaguardar la informacion

documental de sus archivos administrativos?

Usuarios Internos

Tabla N° 24: Porcentaje de necesidad de cor
con adecuadas condiciones técnic
funcionales, de infraestructura y normativas.

Usuarios Externos

Tabla N° 25: Porcentaje de necesiddd
contar con adecuadas condiciones técnic
funcionales, de infraestructura y normativ

en las instituciones publicas.

Categoria Frecuencia . Categoria Frecuencia %
Muy necesano ] 100,00 Muy nacesario 78 91,57
Algo necesano ] 0,00 Algo necesario 7 843
Poco necesano 1] 0,00 Poco necesario 0 0,00
MNada necesano ] 0,00 Mada necesario 0 0,00

Total 8 100,00 Total 83 100,00

Fuente: Encuesta realizada asuarios internos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez

Gréfico N° 20 Necesidad de contar con adecuad
condiciones técnicas, funcionales, de infraestructu
normativos

de contar con adecuadas iones técnicas, funcionales
de insfraestructuray normativas
A00.00%

005+ . 0.00% 0,00%

HMuy necesario  Algo necesario  Poco necesario  Nada necesario

Fuente: Encuesta realizada asuarios ex@rnos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez

Gréafico N° 21: Necesidad deantar con
adecuadas condiciones técnicas, funcionales,
infraestructura y normativos en instituciones
publicas

Necesidad de contar con adecuadas condiciones técnicas,
funcionales, de infraestructura y normativas en las instituciones
plblicas

_EET%
100,00% +

80005

60,00% -+

wows
43%
000%

000%

Muy Algo Poco Nada

necesario necesario necesario necesario

Fuente: Encuesta realizada asuarios internos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez

Todos los encuestados consideran qu
contar con estos requerimientos es n
necesario para el eficiente manejo de
documentos del G.A.D. parroquial ¢

José Luis Tamayo.

Fuente: Encuest realizada ausuarios externos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzalez

Constderan que es muy necesa
contar con adecuadas condicior
técnicas, funcionales, C
infraestructura y normativas pa
salvaguardar la informacié

documental de sus archiw

administrativos.
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9.- ¢Es necesario normar la aplicaciéon de un concurso de pé@niiosicion para

la seleccion del responsable de archivo central?

Usuarios Internos

Tabla N° 26: Porcentaje de la necesidad d
normar la aplicacion de un concurso de mé
y oposicion para seleccionar aspensable

Usuarios Externos

Tabla N° 27: Porcentaje de la necesidad di
normar la aplicacion de un concurso de méi
y oposicion para seleccionar al responsable

del archivo. archivo en las instituciones publicas.
Categoria Frecuencia % Categoria Frecuencia %
Muy necesano [ 100,00 Muy necesario 80 06,39
Algo necezano 1] 0,00 Algo necasario 3 3,61
Poco necesano 1] 0,00 Poco necesario 0 0,00
Wada necesano I 0,00 Nada necesario 0 0,00
Total ] 100,00 Total 83 100,00

Fuente: Encuesta reatada ausuarios internos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez

Gréfico N° 22: Aplicacion de un concurso d
mérito y oposicion para seleonar al
responsable del A.A.C.

Fuente: Encuesta realizada asuarios externos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez

Gréfico N° 23: Aplicacion de un concurso d
meérito y oposicion para seleccionar al
responsable del A.A.C. en instituciones

Aplicacion de un concurse de mérito y oposicion para
seleccionar al responsable del archivo
_-100.00%
100,00%

80,005 +

50,00% +

a0,00%

o 0,00% 0,00% 0,00%

0.00% ¥ . . : y
luy necesario  Algo necesario  Poco necesario Nada necesario

Fuente: Enclesta realizada aisuarios internos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzalez

El total de los encuestadoensidera
muy necesarioincorporar al talentc
humano existente unprofesional con
conocimientos archivisticopara el
manejo de los archivo

administrativosle esta institucién

publicas.
Necesidadde un concursode méritoy oposicion para
seleccionaral responsable del archivo en las instituciones
plblicas
~—86,39%
361% 0,00% 000%
Muy Algo Poco Nada
necesario necesario necesario necesario

Fuente: Encuesta realizada asuarios externos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzalez

Consideranmuy necesario que la
instituciones publicas incorporen a
talento humano una persona que te
los conocimientos necesarios

indicados para que pueda dar
manejo técnico y de calidad a |

documentos.
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10- ¢Es necesario aplicar

conservacion de la documentacion?

Usuarios Internos

Tabla N° 28 Porcentaje de la necesidad d
aplicar técnicas de archuv

técnicas de armhpara facilitar el control y

Usuarios Externos

Tabla N° 29: Porcentaje de la necesidad d
aplicar técnicas de arctoen las instituciones

Fuente: Encuesta realizada asuarios internos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez

Grafico N° 24: Necesidad depicacién de
técnicas de archivo

publicas
Categoria Frecuencia % Categoria Frecuencia %
Muy necesano g 100,00 Muy necesaric a1 97 59
Algo necesano 0 0,00 Algo necesario 2 24
Poco necesano 0 0,00 Poco necesario 0 0.00
Nada necesanio 0 0.00 Nada necesario 0 0,00
Total § 100,00 Total 83 100,00

Fuente: Encuesta realizada asuarios externos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez

Grafico N° 25: Necesidad deicacion de
técnicas de archivo en las instituciones
publicas

Aplicacién de técnicas de archivo
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Fuente: Encuesta realizada asuarios internos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzalez

Las técnicas que se apliquen pare
conservacion y tratamiento de |
documentos es considerado m
necesario por el total de I
encuestados, pues ellos piensan

hay que hacer lo necesario para (
los dowmentos no se deterioren, cor
la clasificacion, ordenacién y limpiez

de los documentos.

Fuente: Encuesta realizada asuarios extmos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzalez

La mayoria de los encuestados pien
que es muy necesario que en

instituciones publicas se aplique
técnicas de archiv para facilitar el
control y conservacio del gran flujo

documental que manejan a diario.
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11- ¢Desearia que se implemente algun programa de capacitacion que difunda los

conocimientos en normas y procedimientos archivisticos?

Usuarios Internos

Tabla N° 30: Porcentaje de aceptacion de |
implementacién de programa de capacitaci
de normas y procedimientos archivisticos.

Usuarios Externos

Tabla N° 31: Porcentaje de aceptacion de

implementacién de programa de capacitac

de normas y prcedimientos archivisticos er
las instituciones publicas.

Fuente: Encuesta realizada asuarios internos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez

Grafico N° 26: Aceptacion de la
implementacién de un programa de
capacitacioén en normas y procedimientos

archivisticos

Categoria Frecuencia % Categoria Frecuencia %
] [ 100,00 sl 8 100,00

NO [} 0,00 NO 0 0,00
Tota L] 'I:I:I:I:I:I Total 83 100,00

Fuente: Encuesta realizada msuarios externos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez

Grafico N° 27: Aceptacion de la
implementacion de un programa de
capacitacion en normas ygeedimientos
archivisticos en instituciones publicas.

Aceptacion de implementacion de programa de
capacitacion en normas y procedimientos archivisticos
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Fuente: Encuesta realizada asuarios internos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez

Es muy importante que en tol

institucion se capacit
permanentemente a su talento hume
es por eso que los encuestal
consideran que si se les debe capac
en temas de gestion documental p
aplicar correctamente lc

procedimientosrhivisticos.

Fuente: Encuesta realizada asuarios externos
Elaborado por:Ginna Pereo Gonzalez

Es total la aceptacion por parte de
encuestados de que se impleme
algun programa de capacitacion ¢
difunda los conocimientos en norm
y procedimientos archivisticos en |

instituciones publicas.
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12- En términos generales, ¢Comalifica la importancia de contar con una vasta

memoria documental?

Usuarios Internos

Tabla N° 32 Porcentaje de la importancia d
contar con una vasta memoria documents

Usuarios Externos

Tabla N° 33 Porcentaje de la importancia c
contar con una vasta memoria documental
las instituciones publicas.

Categoria Frecuencia a Categoria Frecuencia %
Muy importanis [ 100,00 Muy importaniz 83 100,00
Algo importanis 0 0,00 Algo importanie 0 0,00
Poco imporianis [} 0,00 Poco imporianie 0 0,00
Nada imporiane 0 0,00 Nada imporanie 0 0,00

Total [] 100,00 Total 83 100,00

Fuente: Encuesta realizada asuarios internos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez

Grafico N° 28: Importancia de contar con
una vasta memoria documental

Fuente: Encuesta realizada asuarios externos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez

Gréfico N° 29: Importancia de contar con
una vasta memoria documental en
instituciones pblicas.

Importancia de contar con una vasta memoria documental
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Fuente: Encuesta realizada asuarios internos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez

El total de los encuestadosnsideran
gue es muy importantentarcon una
vasta memoria documental sobre
actas y resoluciones, para el benefi
tanto de los usuarios internos cot
para los externos, principalmente pi

esta comunidad.

Fuente: Encuesta realizada asuarios externos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzalez

Contar con una vasta memol

documental en las institucione:
publicas es muy importante para |
encuestados, puesto que no solo
intern:

beneficiarian los usuarios

sino también los externos.
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13- ¢Considera usted que un Modelo dé&.B. disefiado de acuerdo a las

necesidademstitucionale, mejorard el uso de sus archivos administrativos?

Usuarios Internos

Tabla N° 34: Porcentaje de la aceptacion d
implementar un S.G.D.

Usuarios Externos

Tabla N° 35: Porcentaje de la aceptacion d
implementar un S.G.D. en las instituciones

publicas.

Categoria Frecuencia % Categoria Frecuencia %
gl 5 G250 3 56 5747
NO 3 3750 NO n 15

Total § 100,00 Total 8 100,00

Fuente: Encuesta realizada asuarios internos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez

Gréfico N° 30: Aceptacion de implementar
un Sistema de Gestion Documental

Fuente: Encuesta realizada asuarios externos
Elaborado por:Ginna PereroGonzalez

Gréfico N° 31: Aceptacion de implementar
un Sistema de Gestion Documental en la:
instituciones publicas

i6n de impl tar un Sist de Gestién
Documental
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Fuente: Encuesta realizada asuarios internos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez

Segun estos resultadda mayoria
considea que un modelo de gestic
documental mejoraria el manejo
los archivos administrativos, sir
embargo hubo quienes opinaron
contrario, a pesar de las eviden

falencias en gestion documental.

Aceptacion del disefio de un modelo de Sistema de Gestion
Documental en las Instituciones piblicas

6747%
80,00%

60.00% 3253%
40,00%
2000%

0,00% + T
8l NO

Fuente: Encuesta realizada asuarios externos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzalez

Mas de los usuari

externosestan de acudo queal contar

la mitad de

con un Sistema de Gestic
Documental apropiado para cada Ge
generarael eficiente manejo de los
archivos administrativos en [c

instituciones publicas
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3.1.4. Comprobacion de la Hipoétesis

Para la comprobacién de la hipétesis se empled tactéestadistica denominada

Chi Cuadradaqueen este documento de investigaciénHes El Disefio de un
Modelo de Sistema de Gestion Documental generard un eficiente manejo de los
Archivos Administrativos del Gobierno Autonomo Descentralizado parroquial de

José Luis Tamayo.

Mediante el instrumento del cuestionario se realizé la encuesta en el cual se
incluyo interrogantegireccionadas al tema de investigacignjas respuestas
dieron a conocer la inexistencia de normas y procedimientos archivistioms, y ¢
otro grupo de preguntas se conoci0 el deseo y la necesidad de adquirir
conocimientos en gestion documental, asi coniatsvésen que se debe instaurar

un modelo de gestion documental identificada como variable independiente, todo
esto con el objeto dmejorar el manejo de los archivos administrativo, que es la
variable dependiente. Asi también hubo quienes consideraron lo contrario, todo lo

expuesto se explica en la tabla 3.

Tabla N° 36: Datos para comprobar la Hipotesis

SERVIDORES PUBLICOS

Miembros de la
MODELO DE SISTEMA DE Junta Empleados | TOTAL
Administrativos nio f

GESTION DOCUMENTAL Parroquial

SI GENERARA EL USd
EFICIENTE DE LOS ARCHIVOS 3 2 5
ADMINISTRATIVOS.

NO GENERARA EL USC
EFICIENTE DE LOS ARCHIVOSY 2 1 3
ADMINISTRATIVOS.

TOTAL nio ¢ 5 3 n=8

Fuente G.A.D. parroquial de José Luis Tamayo
Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez
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De acuerdo a los datos de la tabla N°@&86Jos servidores publicos de este nivel

de gobierno2 empleados admistrativos y 3miembros de la Junta Parroquial,
consideraron que el disefio de un Modelo de Sistema de Gestibn Documental
generard un eficiente manejo de los archivos administrativagsypersona
piensa todo lo contrarjoa pesar de la evidente falte dplicacion de normas

archivisticas

Con esta informacion se procediGalcular las frecuencias absoluesperadas

para cada celdanediante el uso de la siguiente formula:

Dénde:
Tabla N° 37: Significado de la férmula
nie = Frecuenciaabsoluta esperada
Tniof= Total de ladrecuenciasabsolutas en la fila
Tnioc= Total de lasfrecuencias absolutas en la Coina
n= TamanoMuestral

Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez

Tabla N° 38 Célculosde Frecuenciasbsolutagesperadas

F1xC1 5x5 = 3,13
n 8

F1x C2 5x3 = 1,88
n 8

F2x C1 3x5 = 1,88
n 8

F2 x C2 3x3 = 1,13
n 8

Fuente GAD parroquial de José Luis Tamayo
Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez
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En la tabla N° 39 se muestra los resultados obtenidos partietagencias

esperadsa (nie), entonces tenemos

Tabla N° 39: Resultados de las frecuencias esperadas y observadas

SERVIDORES PUBLICOS

MODELO DE SISTEMA DE GESTION

Miembros de la

Junta Empleados |TOTAL
DOCUMENTAL : Administrativos nio f
Parroquial

S| GENERARA EL USO EFICIENTE D nio=3 nio= 2 5
LOS ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS. nie=3,13 nie=1,38
NO GENERARA EL USO EFICIENTH nio=2 nio=1 3
DE LOS ARCHIVOS nie=1,88 nie=1,13

TOTAL nio c 5 3 8

Fuente GAD parroquial de José Luis Tamayo
Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez

Una vez obtenidakas frecuencias esperadaseprocedié a aplicar la formula de

la Chi Cuadrada, lo cual se demuestra en la tab®0N°

Tabla N° 40; Calculo dda chi cuadrada

X% = (371313)° = 5,39
3,13
X% = (271188 = 7,66
1,88
X% = (2711,88° = 7,65
1,88
X% = (1-1,13%* = 0,01
1,13
Valor de la Chi- Cuadrada Calculada = 20,71

Fuente GAD parrogiial de José Luis Tamayo
Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez
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La comprobacion del valor dehi cuadrada calculadaon su valor tedrico, la
realizamos mediante el célculo del grado de libenétilizando la siguiente
formula:

I B
Donde:
gl= grado de libertad f=filas del cuadro  c= columnas del cuadro
Entonces,

La chi cuadrada calculada 28,71la cual esuperior a lachi teoricagl =1 = al

95% = 3.84 por lo que se acepta la hipétesis de trahdgmteada en esta
investigacion Por tanto, urModelo deGestion cumentalmejorara el manejo
de los Archivos Administrativos del Gobierno Auténomo Descentralizado

Parroquial deJoséLuis Tamayo
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3.1.5. Conclusiones de Anélisis de &sultado

1 La conclusion general es que eloliierno Autbnomo Descentralizado
Parroquial de José Luis Tamayo no cuenta con isterSa deGestion
Documentapara el manejo de los archivos administratiyoses el 00% de

los usuarios internos asi lo manifestaron.

Esto se demuestracuando un 75% expresa que casi nunca se aplican
procedimientos archivisticos, asi como también no utilizan técnicas que
sefala la gestion documentastose vereflejado en ge el 62,58 nuncads

utilizan.

1 El talento humanao tiene conocimientosi siquiera basicos en materia de
gestion documental, lo cual se confirma cuandd @6 est&onsciente de
gue en este nivel de gobierno no cuentan con personal califf@oel

correcb tratamiento de los archivos administrativos

1 Asi también el conocimiento de la Ley dest8maNacional deArchivos del
Ecuador es nulgga que en un 100% no estan al tanto de lo que estipula dicha

normativapara el tratamiento de los archivos admmaistos.

1 EI87,50% ddosusuari® interncs afirmaronque no existen requerimientos
técnicos funcionales, de infraestructura y normatitosque evidencia la
poca inversidnpara contrarrestar esta problematica identificag@ no

permitela conservad@nde los documentos
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3.1.6.Recomendaciones de halisis de Resultados

1 Adoptar un modelo deSistema deGestibn Documentalpara elcorrecto
manejode los archivos administrativos que permita salvaguardar el acervo

documental de la institucion.

1 Aplicar un oncurso de mérito y oposicion para la seleccién del personal
idobneo que estar4 encargado solo delArchivo Central si no de la
supervision en la correcta aplicacion de los procedimientos y técnicas
archivisticas puesto que los vastos conocimientos ketema potenciara la

eficiencia en todo el personal.

1 Capacitar continuamente a todo el talento humano en materia de gestion
documental principalnente con el conocimiento de la Ley, edglamento y

el instructivo que determina eisBema Nacional de Ahivosdel Ecuador.

1 Invertir los recursos econémicogecesarios para contar con las adecuadas

condiciones técnicas, funcionales, de infraestructura y normativas
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CAPITULO | V

MODELO DE UN SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA EL
MANEJO DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS, DIRIGIDO AL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL

DE JOSE LUIS TAMAYO, PROVINCIA DE SANTA ELENA,
ANO 2013.

4.1. PRESENTACION

El presente documento es una herramienta que ofrece a los funcionarios del
Gobierno Autonomo DescentralizadoParroquial de José Luis Tamayo un
conocimiento detallado sobre las técnicas organizativas, y normas que se aplican
institucionalmente para gestionar los documentos, con un enfoque eminentemente
préactico y sencillo a través dedarrectaapicacionde procedimientosle Entrada,
Proceso, Salida y Retroalimentacion de la Informad#@n.Anexo N1, Grafico

N° 37.

Este Modelo constituye la orientacion basica para estandarizar la ejecucion de los
procesos de:Creacion, Recepcidn e ingreso, depcion y Transferencia,
Procesamiento de acciones, Seguimiento y Control, Recepcion y Clasificacion del
Archivo y Conservacion y Eliminacién de Documen#s$,como una fuente de

consultay guia.

Por tanto, la implementacion del modelo propuestéohace necesariapara

proteger los documentos que forman partelaleoleccién documental que
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constituird la historia y patrimonio di& parroquiade José Luis Tamayo,
permitiendo asique los documentosconstitlyan testimonios juridicos y
administrativos paraok miembros de la Junta parroquial, el talento humano, los

ciudadanos y para el propio Estado

4.2. OBJETIVO GENERAL

Proporcionarun Modelo de Btema deGestion Documentalcon un contenido
practico y sencillo, que permitaormalizar y racionalizar lacreion y el
adecuado manejo, controlorganizacion, preservaciony difusion de los
documentos generados Yy recibidosel desarrollo de las funciones y actividades
del GCobiernoAutdbnomoDescentralizad®arroquial de José Luis Tamayo.

4.3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

4.3.1. Instaurar reglas generales y particulares paegorar yestandarizar la
creaciony la presentaciéde las comunicaciones escritas que se generan al
interior delGobierno Autonomo Descentralizadarroquial de José Luis
Tamayo, a las cuales debernetarse las unidades administrativas de este

nivel de gobierno.

4.3.2. Proporcionar al talento humamt| Gobierno Autbnomo Descentralizado
Parroquial de José Luis Tamayo, conocimientos basicos y especificos
sobre normas y técnicas en materia de gestion dataknepara

salvaguardar la integridad del patrimonio documental.
4.3.3. Agilizar el tiempo de respuesta aduariomediantela aplicacion de este
instrumento técnicale documentacion y de archiaaravés del desarrollo

de procesos estandarizagms los cualepasa el documento

101



4.3.4. Proponer los formatog directricespara laaplicacionde las Tablas de
Plazos de Conservacion documental, del inventario documerdal Igt

foliacion.

4.4. ETAPAS DEL MODELO DE SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL

4.4.1. Primera Etapa

4.4.1.1. Jerarquia Doaumental

Tomando como base el diagnostico documental realizado y explicado en el
capitulo 1l punto 2.2 Analisis e interpretacion de la entrevista, asi como
también del levantamiento de informacion de los procesos internos de cada area,
se identificaronlos documentos que se generan en @bbierno Autbnomo
Descentralizadd?arroquial de José Luis Tamayo. Siendo los siguientes como se

explica en egrafico N°38 del Anexo N11.

Como se observa en dicho gréafidos documentos que se encuentran eraféep
superior de la piramide son los que se generan a diario y su importancia radica en
la informacion que transmiten tanto interna como externamente permitiendo tomar
decisiones oportunas en este nivel de gobierno, estos documentos prevalecen
sobre los pos documentales de elaboracion periddica pero que son de vital
importancia para los procesos legales de la institucion, y los documentos que se
encuentran en la base de la piramide impactan de manera especifica y sirven como
apoyo en las actividades d@bbierno Autonomo Descentralizagarroquial de

José Luis Tamayo.
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4.4.1.2. Reglas para la ceacion Documenal

La creacion de documentos sera responsabilidad de cada unidad administrativa del
Gobierno Auténomo Descentralizagh@arroquial de José Luis Tamayo yragpda
elaboracion de los documentos de mayor relevancia en los procesos

administrativos saplicaranlas siguientes reglas:

4.4.1.2.1. Reglas generales

1. Las Actas, Acuerdos, Boletines de Prensa, Contratos, Memorandos, Oficios y
cualquier otro documento que sea delevancia para los procesos
administrativos, se transcribiran mediante el programa Word para Windows

98 y versiones posteriores.

2. Para todas | as comunicaciones escritas
Romano, color de f uent e dedaildtra se@tde & o , el
puntos y el maximo de 14, con alineacion justificamen espaciado anterior

y posterior 0 punto y el interlineado sencillo.

Entre parrafos el interlineado sera a un espacio sengili@pendiendo del

caso quedara a consideracide la persona que lo elabora, tomando en cuenta
la presentacion de cada documento, el ahorro de papel y segun la extension
del texto, pero siempre siguiendo los aspectos generales para la elaboracion

de cada documento.
3. Margenes para los documentosExcepto el Acuerdo, todos los documentos

tendran como margenes Superior e lzquierdo 3 cm., Derecho vy el inferior 2

cm.
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4. Hoja: Todos los documentos se elaboraran en papel bond tamafio A4, cuyas
dimensiones son 210 x 297 mm, y su peso es 75 ghformato estdecido
por la institucién en cuanto al encabezado y pie de pagimaeniendo los
datos que consideren pertinentes para su identificacibn como nivel de
gobierno.(El formato se puede disefiar en el computador si no se cuenta con

papeleria impresaYer Anexo N°12, Grafico N°39.

5. Encabezado de documentod.a posicién de encabezado desde arriba en la
hoja sera de 0,3 cm y con el formato previamente establecido poA.&.G
parroquial de José Luis Tamawer Anexo N3, Grafico N° 4.

Para el caso dlas Actas, se debe insertar al margen derecho superior del
encabezado un cuadro de texto sin contorno de la forma que contenga el
sigui enAETA e NAyl®flicha de emisién del documento en
namero arabigos separados por una linea oblicua, porleje@@iV 09/ 12 0,
con el tipo de fuente Arial Narrow, tamafio 9, con negrilla y cursfea.

Anexo NL3°, Grafico N° 8.

Pie de péagina de los documento&:a posicion del pie de pagina desde abajo

en la hoja serd de 0,5 cm y con los datos con el formato egefu
previamente establecido por el GAD parroquial de José Luis Tamayo, ademas
se debe indicar el nimero de pagina en el margen derecho inferior del pie de
pagina, el cual sera con el formajoe debe escoger del melBdcabezado y

pie de paginaen la op@n desplegabl®&lUmero de paginaFinal de pagina,
Numeros en negrita 3, luego dar formato a la fuente del nimero de pagina
escogiendo el tipo de fuente Arial Narrow tamafio 8 con negrita y cursiva.
Ver Anexo N13, Gréfico N° 2.
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6. Para el caso de los Aaues, se elaboraran en una hoja con el formato
previamente establecido por este nivel de gobierno. Los margenes seran:
superior y derecho de 2cm, izquierdo 8 cm e inferior de 1,5 cm. El tipo de
fuente para todo el documento serd Times New Roman tamafiorih2to
cursiva. El espaciado del parrafo anterior y posterior ser4 de 0 puntos y el

interlineado sencilloVer Anexo N2, Grafico N° 0.

8. Para el caso de los diferentes tipos de ContratBslgtines de Prensa, se
aplicardlo que se indica en los numbs que anteceden, a excepcion de lo
gue se indica para el caso del Acuerdo. El contenido de los contratos
dependera de los requerimientos legales de redaccion para cada asunto, asi
también para los Boletines de Prensa el formato del contenido sera amacue
a lo que se requiere informar a la comunidad, sin embargo mas adelante se

explica aspectos particulares para su elaboracion.

9. Para el caso de las actas los parrafos seran concisos, claros y haran énfasis en
las determinaciones tomadas, sin embargoselicitud expresa de alguno de

los agstentes a la sesion, se anotalas discrepancias.

Asi también sénscribirael nombre completo de la persona que presenta una
mocidn o propuesta, pero no es necesapstrarel nombre de quienes se
adhieren alla. Cuando haya lugar a votacion, se anotara el nUumero de votos

a favor y el nimero de votos en contra o en blanco.

10.Siglas de Identificacion y Numeracion de los Documento&as unidades
administrativas utilizaran en sus comunicaciones principalmentespeaso
de los oficios y los memorandums una sigla que las identifique de las demas,
pudiendo ser numérico, alfabético o alfanumérico, y el formato establecido

para elGobierno Autobnomo Descentralizagarroquial de José Luis Tamayo
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segun su estructuraganizativa Cada unidad administrativa llevara su propia

numeracionde sus documentos creados:

Tabla N° 41: Siglas de Identificacion y Numeracién de los Documentos

Unidad Administrativa: Sigla a utilizar:
Asamblea Local (Tipo de documento) N° OBGADP-JLT-AL-2012
Asamblea ampliada (Tipo de documento) N° 00 GADP -JLT-AA-2012

Consejo de Planificacion | (Tipo de documento) N° 006 GADP -JLT-CP-2012

Junta Parroquial (Tipo de documento) N° 00 GADP JLT-JR2012
Presidente (Tipo de documento) N° 0GIGADP -JLT-PJR2012
Vicepresidente (Tipo de documento) N° 006 GADP -JLT-VPJR2012
Vocales (Tipo de documento) N° 00 GADP -JLT-VJP-2012
Tesorero (Tipo de documento) N° 006 GADP -JLT-TES 2012
Recepcion (Tipo de documento) N° 00 GADP -JLT-RP-2012
Secretaria General (Tipo de documento) N° 006 GADP -JLT-SG-2012

Fuente: Instructivo de organizacién basica y gestién de archivos administrativos del SINAR
Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez

En el caso déas comunicaciones exters la secretaria general dabbierno
Auténomo Descentralizadparroquial de José Luis Tamayo elaborara y
llevard la numeracion correspondientea numeracién de documentos
creados internos y externos sera consecudivaal por cada periodo de

Gobierng manteniendo una relacién correlativa completa.

11.La unidad administrativaAfchivo Central sera la responsable del control,

registro, numeracioén, fechado y distribucion de los documentos.
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12.En caso de utilizar dos o mas hojas en un mismo documento, sandttas
primeras hasta llegar a la firma de quien susclébenisma que sera ubicada
en la parte final del documento con alineacion central, marcando con negritas

el nombre de quien firma.

13.En caso de imprimir a doble cara o en dos o més hojas el aadonila
clave de identificacién aparecerd Unicamente en la parte frontal de éste.
Cuando el documento contenga mas de una hoja, en la primera se incluira en
la parte inferior derecha la siguiente indicacié¥ta.é 0, que quiere decir
gue el documento cantia a la vuelta y sendicara el ninero consecutivo a

partir de la pagina 2 y el total de paginas que lo integran.

14.Los documentos administrativos en los que el contenido del documento
impida incluir el cierre y/o firma del emisor en la misma hoja, serdeb
reestructurar los espacios del documento, de tal manera que por lo menos el

ultimo péarrafo quede en la siguiente hoja, junto con el cierre y la firma.

15.Los servidores publicos que suscriban documentos taméonos como
externos, firmana tanto el oiginal como la copia, aunque las copias podran

ser una fotocopia del original.

16.Cuando sea necesario enviar copia de un oficio a otmrsdades
administrativas u otras instituciones para su conocimiento, deberan indicarse
al pie del documento las sigl&c.p. (con copia para), y a continuacion
anotar el nombre, cargo y unidad administrativa o la institucion receptora de

la copia, todas estas palabras separadas por una coma.
17.EIl servidor publico que elaboré el documento rubricara el original y las

copias sbre su nombre, para lo cual utilizard un boligrafo de tinta azul

preferiblemente.
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18.Una copia del original del documento servira como acuse de recibo. Se
deberan recabar los acuses de recibo correspondientes, los cuales contendran
fecha, hora de recepciérsgllo de la unidad receptora, asi como la rubrica de

la persona que recibié el documento.

4.4.1.2.2. Reglas particulares

A fin de estandarizar la presentaciondieumentos tales conartas, acuerdos,
boletines de prensa, memorandos y oficios, estos debaram fas siguientes

caracteristicas:

a. El Acta

1. Titulo y namero del documento:Desde el inicio de la hoja sin dejar espacio
entre lineas, con texto centrado, en mayusculas sostenida y con negrilla se
e s cr jAICITrAg8 Na&juido del nimero secuencial quecderesponde a

este documento

2.Se dejar8 un =espacio de interlineado
centrado, en may¥%scula sosteSEBIOM y con
(se indica si es ordinaria o extraordinaria) DEL MES DE (incluir el nombre
dd mes) DEL ANO (incluir el afio en numeros) DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL DE JOSE LUIS
TAMAYO 0

3. Se dejara un espacio de interlineado después del parrafo anterior, y se

escribira en tipo oracién y sin negrilla el siguiente parrafo:

A E na parroquia José Luis Tamaydrovincia de Santa Elena, a los

veintiocho dias del mes de septiembre del dos mil doce, siendo las nueve
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horas con quince minutos, previa convocatoria al amparo de lo que dispone el
Cddigo Orgéanico de Organizacion Territoridaytonomia y Descentralizacion

en su art. 318, se retne la Segunda Sesion Ordinaria del mes de Septiembre
del 2012, estando presentes el sefior (incluir nombres y apellidos),
PRESIDENTE DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PARROQUIAL DE JOSE LUIS TAMAYO, sisten también LOS
VOCALES, sefior (incluir nombres y apellidos) y la secretaria (incluir

nombres y apellidos), se procede a dar

Para identificar al Presidente, Vocales y Secretaria (rio) de la Junta
Parroquial, seescribirad los dos nombres y los dos apellidos de cada persona,
precedidos por la palabra sefor, sefiora o sefiorita segun sea el caso, y Si
poseen titulo académico se incluira la palabra completa como Ingeniero,

Licenciadagtc.antes de cada nombre.

. Se dejrd un espacio de interlineado después del parrafo anterior y se
escribira con texto centrado, con negrilla, con cursiva, subrayado y mayuscula

sostenida | as palabras fAOrden del dzao.

. Se dejar8 un espacio de interdiaeayo de
se iniciard una lista numerada y se escribira en tipo oracion, con estilo de
fuente cursiva y sin negrilla, indicando en cada punto los temas a tratar en

dicha reunion.
. Se dejara un espacio de interlineado después del dltimo punto de la lista
nunerada y se escribird centrado, con negrilla, cursiva, subrayado y

may¥%scula sostenida | a palabra fADesarrc

.Se dejar8 un espacio de interlineado d

iniciara una lista numerada, y se escribira con texto justificagm yoracion,
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con negrilla y mayuscula sostenida cada uno de los puntos de la lista
numerada del orden del dia. Cada punto del orden del dia debe tener un
espacio de interlineado después del ultimo parrafo del numeral anterior de la
lista numerada. El ctéenido de cada uno de estos puntos se desarrollara
segun el formato de redaccibn establecido previamente por los
administradores de cada periodo de gobierno de la Junta parroquial de José
Luis Tamayo, acorde a sus necesidades y se redactara en tientjuo pasa

8. Se dejara un espacio de interlineado después del ultimo parrafo del numeral 5
del orden del dia, y con texto justificado, tipo oracion, sin negrilla y seguido

de dos puntos, sescribira lo siguiente:

AEl Gobierno Autonomo Descentralizado Parrobsgiegun las atribuciones
gue le confiere el Cadigo Organico de Ordenamiento Territorial, Autonomia

y Descentralizaci-n en su Art. 323:0

9. Se dejara un espacio de interlineado después de lo escrito segun lo que se
indica en el numeral anterior, y con textastjficado, tipo oracion, con

negrilla y subrayado se escribir8 | a pe

10.Se dejar8 wun espacio de interlineado |
iniciara una lista numerada con texto justificado, tipo oracion y esnilia,
en donde se indique lo resuelto en la sesidn, en cuanto a la aprobaciéon del

Orden del dia y el Acta de la sesion celebrada.
11.Se dejard un espacio de interlineado luego del dltimo numeral de la

resolucion, y se escribira con texto justificado, tgracion, sin negrilla y

seguido de dos puntos, lo siguiente:
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fiSiendo las (indicar hora en letras) horas con (indicar minutos en letras)
minutos de la (mafiana, tarde o noche) se da por terminada la sesion, firman el

acta para dar fe de lo transcritoelBsi dent e, certificando |

12.Se dejara 6 espacios de interlineado y con texto justificado, tipo oracién y sin
negrilla se escribira la abreviatura segun sea el caso Sr., Sra. 0 Srta. 6 del
Titulo académico, y a un espacio entre palabras indasarnombres y
apellidos del Presidente de la Junta parroquial, luego dejar la tabulaciéon
necesaria para que ingrese en la misma linea los nombres y apellidos de la
persona asignada como Secretaria 0 secretario de la sesion celebrada,

incluyendo las abreaturas indicadas anteriormente.

Con igual formato debajo de los nombres y apellidos se escribira, el cargo de
Presidente y Secretaria (rio), ademas se incluird debajo de este ultimo cargo

con texto en may¥%scul a CERTHICAD]I da Yy negr

Los cargos Yy la palabieertifica quedaran centradas debajo de los nombres y
apellidos.Ver Anexo N3, Grafico N° 41.

13. Datos del transcriptor del acta: Finalmente después de todas las firmas, y al
final de la hoja, al margen derecho seréira con texto justificado, tipo
oraci - n, con negrilla y tamafo de f ue
transcriptorado seg¥%n sea el caso, Yy se

negrilla, y se escribira el primer nombre y apellidos del traptseri

Cada punto explicado para la elaboracion de este documento estan ejemplarizados

en el modelo de Acta segun Ahexo N°14.
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. Acuerdo

. Titulo del Documento- Se escribira sin dejar ningun espacio desde el inicio

de la hoja, con texto centrado, masuila sostenida y negrilla la siguiente

frase: A EL GOBI ERNO AUTCNOMO DESCENTR/¥
PARROQUI AL DE JOSE |, ludgodejandoAuM Aspai@ de

interlineado, siguiendo con el mismo formato del texto anterior se escribira la

palabrah CONS|I DERANDOO

. Sedeja 8 un espacio de interlineado despuc
se iniciara una lista con vifietas, dlile de la vifieta sera el que se indica en

el Anexo N°15, cada parrafo se escribird con texto justificado y tgo

oracion, sin negrilla. El caanido de cada parrafo sera segun el tema de cada
Acuerdo.

. Se dejara un espacio de interlineado después del ultimo parrafo de la lista con
vifietas, y se escribird con texto centrado, mayuscula sostenida, y negrilla la
palabrahACUERDAO seguida de dos ptos.

. Se dejara un espacio de interlineado después de la pde®DEERDAO y se
escribira con texto justificado iniciando una lista numerada lo que considere

conveniente acordar el.&.D. parroquial de José Luis Tamayo.

. Se dejara un espacio de interlideadespués de la lista numerada y se
escribirg8 con texto justDafloiydirmmadoeny t i po
la Sala de Sesiones del Gobierno Autdbnomo Descentralizado Parroquial de

José Luis Tamayo, a los (el nimero del dia en letras) dias dedenés

nombre del mes) del afio (el nimero del afio en letra®

. Firmas del documento: Se dejara 5 espacios de interlineado después del

parrafo que indica el punto anterior, y se escribira con texto centrado y en tipo
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oracion el nombre y los apellidos defesidente de la Junta Parroquial del

GAD de José Luis Tamayo, y debajo del nombre y apellidos se escribira en
may¥%scula sosteni dRRESIDENTED ry | d @b d jao pcd a
| as p aCOESEIERG PROVINCIAL

Dejando 5 espacios de interlineadiespués de las palabras Consejero
Provincial, se escribira con texto centrado, en tipo oracion el nombre vy los
apellidos del Secretario de la Junta Parroquial @ebierno Auténomo
Descentralizadode José Luis Tamayo, y debajo del nombre y apellidos se
escribir8 en may¥scul a SECGRETARIODb da y negr

Una vez que este impreso el documento los servidores publicos deberan
firmar el documento encima de su nombre y apellidos, e incluielE s
respectivo al lado derechg,cerca a la fima del Presidente deloBierno

AutonomoDescentralizadgparroquial de José Luis Tamayo.

Cada punto explicado para la elaboracion de este documento estan ejemplarizados

en el modelo de Acuerdo seg@ilAnexo N°15.

c. Boletin de Prensa

1. Se dejard un esp@ de interlineado al comienzo de la hoja, con texto

alineado a la derecha, en tipo oracién, cursiva y sin negrilla se escribira el

lugar y la fecha de emision del documento.
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Se dejara un espacio de interlineado luego de la fecha, con texto alineado al
centro, en mayuscula sostenida y con negrilla se escribird las palabras
ABol et2n de Prensao.

Se dejara un espacio de interlineado luego de las palabras boletin de prensa, y
con texto justificado, tipo oracion y sin negrilla seguido de dos puntos se

escribra:

A E I Gobierno Aut-nomo Descentralizado
presidido por el sefior Eusebio Valentin Soriano Soriano COMUNICA a toda

|l a comunidad Tamayense y Peninsul ar | a

Se dejard un espacio de interlineadspies del parrafo anterior, y se
escribira con texto justificado, tipo oracion y sin negrilla, el contenido de la
informacion que se quiere dar a conocer a la comunidad. El formato de la
Redaccion sera segun el criterio y responsabilidad de la persostaboes

el Documento.

Se dejara un espacio luego del ultimo parrafo del contenido de la informacién
a suministrar a la comunidad, y se escribira con texto justificado, tipo oracion

y sin negrilla |l a siguiente afrragea:i afiBor

Se dejara un espacio luego de la frase mencionada en el numeral anterior, y se
escribira con texto centrado, en tipo oracién y sin negrilla la palabra

AAt ent ament eo, debajo de esta con el mi
los apellidos dda persona responsable de la difusion del Boletin de Prensa,
precedido de las abreviaturas Sr., Sra., Srta. segun sea el caso 6 el Titulo
Académico si lo tuviere, y debajo de esto se escribira pero con mayuscula
sostenida y negrill aORAsS@G@I Albd .as C uiarOdvk

Boletin se va a enviar via correo electronico se aplicara el procedimiento ya
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descrito, y para el caso de enviar el documento en correo fisico, se dejara 4
espacios de interlineado después de la palabra atentamente, y toda vez que
ede impreso la o él responsable del Boletin firmara el documento.

Cada punto explicado para la elaboracion de este documento estan ejemplarizados

en el modelale Boletin de Prensa segurAakxo N°16.

d. Memorandum

1. Numero de documento. Sin dejar espacide interlineado, con justificacion
centrada se escribird en tipo oracion, con negrilla y tamafo de fuente 14 la
pal a emorandgum N°0 seguido del nY¥amer o sec
corresponde a este document o, |l uego I
correspondienta la identificacion de la unidad adnstrativa(Tabla N°41)
en mayuscula sostenida y después el afio en numeros, todas estas palabras

separadas por un guion ).

2. Fecha de emision del documentd&edejara un espacio de interlineado luego
de la palabranemorandum y se escribira al margen izquierdo con alineacion
justificada, en negr i Féahsaguida depdns or ac i
puntos, y con tabulacién izquierda de 2 centimetros se escribira con texto sin

negrilla el nombre de la ciudad y la fecthe emision del documento.

3. Remitente: Debajo de los datos de la fecha del documento se escribira al
margen izquierdo con alineacion justificada del texto, en negrilla y tipo
oraci - n Da seguad delbas auntés, y con tabulacién izquierda de
2 centimetros se escribira con texto sin negrilla y tipo oracion la abreviatura
del titulo académico (si lo posee) seguido del nombre y los apellidos del

servidor publico que suscribe 8lemorandum y debajo del nombre se
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indicara el cargo que ejerce y si @el caso el area administrativa a la que

pertenece, aplicando para este la tabulacién que se indica anteriormente.

Destinatario: Debajo de los datos del remitente del documento se escribira
al margen izquierdo con alineacion justificada del textoneygrilla y tipo
oraci - n Par sgguldade das pufitos, y con tabulacion izquierda
de 2 centimetros se escribird con texto sin negrilla y tipo oracion la
abreviatura del titulo académico (si lo posee) seguido del nombre y los
apellidos del servidopublico a quien va dirigido élemorandumy debajo

del nombre se indicard el cargo que ejerce y si es del caso el area
administrativa a la que pertenece, aplicando para este la tabulacion que se

indica anteriormente.

. Asunto del documento Debajo de los datos del destinatario del documento
se escribird al margen izquierdo con alineacion justificada del texto, en
negrilla y ti poAsamaayudarde dosapuntos,|lyadnr a
tabulacion izquierda de 2 centimetros se escribira con texto sitlanggipo
oracion en forma clara y concreta el mensaje principal del texto que se

explicara en el cuerpo del documento.

. Saludo o vocativo. Después delil sunt@, se dejard 2 espacios de
interlineadoy en el margen izquierdo se escribirda sin negrillanytipo
oraci - n [Remibaf unaateato saliido, de inmediato expongo lo

S i g u iseguida éeddos puntos

. Cuerpo o texto del memorandum. Después defisalud@ se dejara un
espacio de interlineagdoy se escribira con alineacion justificada, sin né&ril
y tipo oracién, el contenido del texto que sera redactado en forma breve

relacionado con el asunto en particular que se quiere comunicar.
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8. Despedida: Después defcuerpo o texto del memorandamse dejara un
espacio de interlineadoy se escribira sineyrilla, en tipo oracion y texto
justificado |l a frase ASin otro particu
parte.

9. A un espacio de interlineado de la despedida se escribira con alineacién

centrada, en tipo oraciéon, sin negrilla y seguida de una corpalddora

AAt entamente, 0 y luego se escribir8 de
may ¥%scul as sostenida, con negrill a | @
LI BERTADO, l a primera palabra separada

10.Firma y pos firma .- Se dejara 4 espacios de interlinedukgo de la frase
ADI OS, PATRI A Y LI BERTADO y se escribi
tipo oracion y sin negrilla la abreviatura del titulo académico (si lo posee)
seguido del nombre y los dos apellidos de la persona que suscribe el oficio, y
luego se esthirda debajo de lo anterior con mayusculas sostenida y con
negrilla el cargo que ejerce en la institucion. Una vez que este impreso el
documento el servidor publico debe firmar encima de su nombre y apellidos
incluira el sello respectivo del area adnsinativa emisa de documento,

ubicandolo al magenderecho de la hoja cerca del nombre del firmante.

11.Al margen izquierdo inferior se escribira con negrilla, con cursiva y con
tamafo de f uentAe e X€eguidal de& dgs pun@dy @n A
tabulacidénizquierda de 1,5 centimetros se indicara la referencia del o los
documentos y la cantidad de hojas que forman el anexo en niumero arabigo

separado de la referencia con un guion.

Asi mismo al margen izquierdo inferior se escribira con negrilla, cursiva y
con tama€fo de fuentC cl@,primera letmbenevi at u

mayuscula y las otras dos en minlscula seguidas cada letra de un punto y
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luego de esta abreviatura se incluird dos puntos seguido, y con tabulacion
izquierda de 1,5 centimetros se escéitha palabrdi A r ¢ h d¢on & ismo
formato de fuente de la abreviatura pero sin negRidaenviar copia a otra
unidadadministrativa u otra institucidtambiénse debe aplicar lo que indica

el punto4.4.1.2.1.Reglas generales, en sus numera@&d7y 18
12Debajo de | a abrescubirédtaurfa aB€. di.Eg .abdr s e o
tipo oracién, con negrilla, con formato de cursiva y tamafio de fuente 10,

seguida de dos puntos, luegoeseribirael nombre y apellido de la persona

gue elaboré el dasnento.

Cada punto explicado para la elaboracion de este documento estan ejemplarizados

en el modelo d&emorandumsegun eAnexo N°17.

e. El oficio

1. Numero de documento. En el margen derecho superior de la hoja y dejando

un espacio de interlineado sscribiraen negrilla |l a palabr
segui do del nYamer o secuenci al gue | e ¢
AJLTO y la correspondiente a | a ident.

(Tabla N°41) en mayusculaosteniday después el afien nimeros todas

estas palabras separadas por un guign (

2. Lugar y fecha del documento. Después deifiNumero de documendpse
dejad un espacio de interlineado y asi mismo ematgen derecho superior
se procederd escribir sin negrilla el nombre deal ciudad en donde se
encuentra la institucion seguido de una coma, y luego la fecha del dia que se

elabora el documento.
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3. Destinatario.- Después del lugar y fecha del documestogkjara 3 espacios

de interlineado y en el margen izquiesiescribirdo siguiente:

1 Primera linea: Se escribiréen tipo oracion la palabra que corresponda
segun el género de la perspnaen especial para el género femenino se
debe tomar en cuenta el estado ci8fior, Sefiora o Sefioritsgeguido
se escribiréel titulo acadéico o de rango profesionalel destinatario si

lo tuviere

1 Segunda linea:Se escribir&n tipo oracion el nombre y el o los apellidos

de la persona a quien se dirige el documento.

1 Tercera linea: Se escribireen mayusculaosteniday negrilla el cargo y
el nombre de la Institucion a la que pertenece el destinatario, ya sea para

una comunicacion interna o externa.

1 Cuarta linea: Seescribr&dn ti po oraci-n | a palabra
oficio va dirigido al destinatario dentro de la misma jurisdiccioressi
fuera de la jurisdiccion sescribirdel nombre del lugar de destino y si es
dentro de la misma Institucion secribiralaspalabr&aif En s u des pac hc
cuando los servidores publicos son de mayor nivel jerarquico y la palabra

APresent ed cnomlanadquia.son de me

4. Asunto del documento. Se dejar& espacios de interlineado después de la
cuarta linea del destinatario, y en el margen izquisedescribir&on negrilla
y mayusculasostenidal a p aA 8 U N @ Gagjuida de dos puntoy,
seguido se esciith con texto sin negrilla y tipo oracion en forma clara y
concreta el mensaje principal del texto que se explicara en el cuerpo del

documento.
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5. Referencia- Sin espacio de interlineado debajo de la palabra ASUNTO, se
escribiraen negrilla y mayusculsogenida la palabrahn REFERENCI A0
seguida de dos puntos, luego se indi@ nimero del documento al que se
quiere dar respuestan tipo oracion ysin negrilla. La referencia solo se

utilizara cuando se quiere dar respuesta a un documento determinado.

6. Saludo o vocativo: Se dejar& espacios de interlineado después del Asunto
o Referencia, y en el margen izquierde escribirasin negrilla y en tipo
oraci-n las frases:AES8De maghdocdethubi der aci
académico del destinatario sitloviere o caso contrario segun corresponda a

lo que se indica en la primera linea del Destinatario, seguida de dosopuntos

Ejemplo:  De mi consideracion:
Estimado Ingeniero:

Estimada Sefora:

7. Cuerpo o texto del oficio- Para el caso del .&.D. parroqual de José Luis
Tamayo constard de las siguientes partes quessebiranal margen
izquierdo, en tipo oracion, alineacion justificada, sin negrilla y emgrda en

primera linea de 1 cm.

Primera parte.- Después del Saludo o Vocatise ja 1 espa® de
interlineado, yse escribird o0 si gui ent e seglGokdhemo de dos
Auténomo Descentralizado de esta localidad por medio del presente se dirige

a usted para exponer | o siguiente: 0

Segunda parte: Se @jaa 1 espacio de interlineado despudsl primer
parrafo yescribirdel mensaje de la comunicacién en forma clara, precisa y
muy brevemente. Segun la extension de la informacién de lo que se quiere

transmitir se pdraescribirmas de un parrafo.
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8. Despedida: Se @jad 1 espacio de interlineadeespués de la segunda parte
del cuerpo o texto del oficio $e escribirda despedida segun corresponda y

concuerde con lo que se expresa en el cuerpo o texto del oficio.

Ejemplos:
iSi n otro particular me suscribo de wust

AEN espera de una respuesbaifiva, no sin antes anticiparle augurios futuros

en sus actividades, me suscribo de wuste
AHago propicia | a oportunidad para hac
personal . o

9. A dos espacios de interlineado de la despedidassgbiracon alineacion
centrada, en tipo oracion, sin negrilla y seguida de una coma la palabra
AAt ent ame nt eescobiraglebdjoude tp alabra atentamerden
mayusculassostenida yc o n negrill a | as pal abr as
LI BERTADO.

10.Firma y pos firma.- Se dejad 3 espacios de interlineado luego de la frase
ADI OS, PATRI A YseledcrbiEad® aiieacionycentrada, en
tipo oracion y sin negrillalas abreviatura ASr. o, ASra. o, A S
corresponda, 6 se escribira solamentetitulo académico (si lo pose
seguido del nombre y los dos apellidos de la persona que suscribe el oficio, y
luego seescribiradebajo de lo anterior en letras mayusculas y con negrilla su
cargo y el nombre de la institucién a la que pertenece. Una vez que este
impreso el documentel servidor publico debe firmar encima de su nombre y
apellidos y se incluirael sello respectivo de la institucion o del area
administrativa segun sea el caso, ubicandolo al margen derecho de la hoja

cerca del firmante.

11.Al margen izquierdo inferiose esribira con negrilla, con cursiva y con

tamafo de f uentAe e X€eguidal de& dogs pun@dy @n A
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tabulacion izquierda de 1,5 centimetses escribirda descripciondel o los
documentosjue se adjuntan ademas ldecantidad de hojas que formah e

anexo en numero arabigo separadoodmteriorcon un guion.

12.Al margen izquierdo inferiose escribir&con negrilla, cursiva y con tamafio
de fuente 10CG. d.dppared ketvaicranawyiscala yias otras
dos en minUscula seguidas cadsalele un punto y luego de esta abreviatura
se incluira dos puntos seguidoy luego con tabulacion izquierda de 1,5
centimetrose escribirda palabrai A r ¢ hdowebmismo formato de fuente
de la abreviatura pero sin negrill&ara enviar copia a otraunidad
administrativa u otra instituciotambiénse debe aplicar lo que indica el

punto4.4.1.2.1.Reglas generalesn sis numerags16,17y 18.

13.Debajo de | a abrescnbiréhtaurfa aB€@. di.Ep .ab@r e o
tipo oracion, con negrilla, coformato de cursiva y tamafio de fuente 10,
seguida de dos puntos|uego seescribirdel nombre y apellido de la persona

gue elaboré el documento.

Cada punto explicado para la elaboracion de este documento estan ejemplarizados

en el modelo de Oficio $gin elAnexo N°18.

Tabla N° 42: Actividades del Proceso de Creacién Documental

Actividades a ejecutar (Diagrama de Fluja\° 1)

Todos los documentos a elaborar en el Gobierno Autonon
Descentralizado parroquial de José LuiambByo, deberan seguir los
lineamientos que se indican en el punto 4.4.1.2.1. Reglas generales y ¢

punto 4.4.1.2.2. Reglas particulares para la Creacién de Documentos.

Fuente: Modelo de Sistema de Gestion Documental
Elaborado por:Ginna Perero Gordlez
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4.4.1.3. Organizaciondocumental

1 Estaactividadsera realizadpor cada unale los funcionarios responsables de
los documentogjue en cumplimientaa sus fuoiones genere, maneje 0

tramite, en cada unidad administrativa.

1 Para crear una carpeta o expediesgegeben clasificar los documentos de la
unidad administrativa teniendo en cuenta lasblas de Plazo de
Conservacion Documental definidas para cada una de lamidades
administrativasdel Gobierno Autonomo DescentralizadRarroquial de José

Luis Tamayoa fin de identificaiseccionesseries, y tipos documentales.

1 La ordenacion cronologica de los tipos documentales que conforman cada
seccion, serie 0 sukserie, se ubicaran ersus respectivas unidades de
conservaciondarpetapy se respetara la secuem@n que fueron creados, es
decir, el documentanas antiguo sera el primero de la carpeta y el mas
reciente serd el ultimo documento de la carpé&ta Anexo N19, Gréafico N°
45.

1 Los anexos que formaparte de un documento u oficia] momento de
ordenalos cronolégicamente dentro de un expedientégisaraen cuenta la

fecha del oficio o documento, @0 la fecha de los anexos.

1 Se depurarda documentacignlabor que consistir&n retirar documentos
duplicados,folios en blancoy documentos de apoyde cadauna de las
carpetas o0 expedientekos faxes en papel térmico se remplazaran por

fotocopias del mismo documento.

1 Se etirara de la documentaciotodos los objetos metalica®movinchas de

carpeta clips.
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1 Se dineard los folios de cada carpeta expediente teniendo en cuenta el

bordesuperior de cada folio

1 Seperforarélos folios cada carpet® expediente tomando como referencia
una hoja tamafio oficio/er Anexo N°19, Gréfico N° 4. Antes de perforar
los documentose tomara en cuentpue lashojasa perforar que contengan
informacién en forma horizontal(orientacién horizontal de la hoja), se
ubicaran tenienden cuenta que el titulo encabezado quede hacia el lomo
de la carpets debidamente alineadoger Anexo N9, Grafico N° 4.

1 Se a@rupad los documentosientro de launidad contenedora (carpet)n
una vincha de material plastico, asegurandoseque los documentos
correspondaa una serie o0 sukerie.

4.4.1.3.1. Codificacion y etiquetacion de carpetas

Cada carpeta o folder se codifidgay etiquetada tomando de base la

PROCEDENCIA del archivo, en el ordegue se indicacomo en el ejemplo

continuacion

1. Nombre del Fondo Documental (Gobierno Autbnomo Descentralizado

Parroquial de José Luis Tamayo)

2. Nombre de la Seccion Documental (Direccion Finena)

3. Nombre de la Serie Documental (Declaraciones al SRI)

4. Nombre del expediente (Impuesto al Valor Agregado)
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Tabla N° 43: Actividades del Proceso d®©rganizacion Documental

Actividades a ejecutar: (Diagrama de Flujd\° 2)

- Identificar las unidades administrativas de la institucién para asignar,
respectiva codificacion.

- Partiendo del agranigrama y las funciones del Gobierno Auténom(
Descentralizado parroquial de José Luis Tamagaddentifican y asignan
cédigos para losohdos, secciones y series.

- Aplicar las tablas de plazo conservacion documental (TPCD).

- Organizar por serie y subserie documental.

- ldentificar los tipos documentales.

- Consultar el Instructivo de Organizacion Béasica y Gestion de Archiv
Administrativos delS.I.N.A.R., en su punto VI.1 Tablas de plazo de
conservacion documental.

- Se debe ordenar teniendo en cuenta los principios de procedencia
orden original de los documentos y los sistemas de ordenacion Numer
Alfabéticoy Alfanumeérica

- Para haceruna descripcioon documental es necesario analizar Ig
informacion e indexar los contenidos relevantes que de alguna for|
permitan recuperar el documento en el futuro con ayuda de un inventa

indices o catalogos.

Fuente: Instructivo de Organizacién basigagestion de archivos administrativos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzéalez
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4.4.2. Segunda Eapa

4.4.2.1. Recepcion documental

Tabla N° 44: Actividades del Proceso de Recepcion de Documentos Externos

Actividades a ejecutar(Diagrama de Fujo N° 3

f El Area deArchivo Central es responsable de la recepcion oficial de
la docunentacion dirigida a la entidad.

1 Ninguna otraunidad administrativa persona de la entidad debera, si
no tiene una disposicion por escrito, recibir la documentasfioial
para su tramite.

f El Area de Archivo Centraltendra la obligacion de receptar el
documento sefialando los datos respectivos, segun el control
adoptado por la institucion, va respaldada por un sello institucional
(Anexo N° 20Grafico N° 8).

1 Cuandoexista duda en la calificacion del documecdosultarTabla
N° 46 Calificacion Documental, ¥l responsable utilizara un sello.
(Anexo N° 20, Grafico N° 50)

1 Las comunicacione$i PERSONALESO, O A CONH
una vez abiertas por los destinatarypsse dkterminen contener
asuntos oficiales, deben ser devueltad\r@a de Archivo Central
para su registro.

1 El registro y control de tramite de los documentos se lo realizara

través de un format¢Anexo N°25)

Fuente: Instructivo de Organizacién basicaggstion de archivos administrativos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzéalez
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Tabla N° 45: Estructura del sellopara la recepciondocumental (Ver Anexo N°
20, Gréficos N° 48 y 49)

CASILLERO ACTIVIDAD

Fechay hora: Datos quecoloca el responsable de
recepcion del documento.

N°: Numeracion Interna que se da
documento recibido.

Remitente: Nombre de la Institucion y cargo d
funcionario que envia el documento.

Referencia del Documento.: Numeracion del documento recibido.

N° de anexos: NUumero de documentos que anexar
documento principal.

Recibido por: Nombres y apellidosdel empleadq
responsable de la recepcion
documento.

Firma: Rubrica del empleado responsable d¢
recepcion del documento.

Fuente: Instructivo de Oganizacién basica y gestion de archivos administrativos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez

Tabla N° 46; Calificacion de documentos

Documentos oficiales: Documentos personales:
Se alificara como documentos Se alificard como documentos
oficiales en los guientes casos: personales en los siguientes
casos:
1. Cuando el sobre va dirigido a|1. Cuando el sobre va dirigidoa
nombre de la institucion nombre de la persona y la
2. Cuando el sobre va dirigido el Institucion donde labora (el
cargo del funcionario nombre de la Institucion se
3. Cuando el sobre va dirigido el entiende como referencia de
nombre y cargo del funcionario. direccion).

2. Cuando esta impreso en el sobre
|l a |l eyenda APER

Los documentos calificados
como personales, se tezgaran
cerrados al destinatario previo
registro de los principales datos
de referencia del sobrg el
sellado correspondiente

Fuente: Instructivo de Organizacién béasica y gestién de archivos administrativos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzéalez
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Cuandoexista duda sobre el documento calificado como personal y se presuma
gue sea oficial, el responsable de esta actividad, utilizar4 un sello en el sobre con
la leyenda: EEN CASO DE SER OFICIAL FAVOR DEVOLVER AL
ARCHIVO CENTRAL PARA SU REGISTRGQ. Ver Anexo R 20, Grafico 3.

Tabla N° 47: Apertura de sobresy sellado de documentos

Actividades a ejecutar

1. Todas las comunicaciones recibidas y calificadas como oficiales, se
abiertas y revisadas por el responsable del areaathév@ centraldel
Gobierno Autébnomo Descentralizado parroquial de José Luis Tamay)
designado para esta labor quien

1 Determinara si el documento cumple con los requisitos establecig
por la Institucion de acuerdo al tipo de tramite.
1 Verificara si el doumento tiene la firma de responsabilidad, g

direccion para la respuesta, existencia de anexos, fechas, etc.

2. Todas las comunicaciones oficiales seran selladas con la leye
ACorrespondencia oficial del (n
fecha hora y nUmero de registro del tramite, estos datos se haran con
en la parte superior del documento. Estos documentos pasaran a
propiedad de la InstitucidVer Anexo N20, Grafico N° 51)

Fuente: Instructivo de Organizacion bésica y gesti@atchivos administrativos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzéalez
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Tabla N° 48: Actividades del Proceso de Recepcion de Documentogernos

Actividades a ejecutar(Diagrama de Flujo N° 4)

1. Verificar si es competencia de lanidad administrativa.

2. Cuando no corresponde recibir la documentacion a esa unidad administrativ
responsable debe re direccionarla a la unidad competente.

3. Cuando la documentacién es competencia de la unidadnisthativa, el
responsable da fite la recepion del documento.

4. Si cadaUnidad Administrativa posee un sello de recepcion consigna los dat
pertinentesCaso contrari@ebe escribir la fechpahora de recepcigry firmar o

escribir su nombre o apellido

Fuente: Instructivo de Organizacion basigagestion de archivos administrativos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez

4.4.2.2. Distribucion Documental

Tabla N° 49: Actividades del Proceso d®istribucion de Documentos
Recibidos

Actividades a ejecutar (Diagrama de Flujo N° b

Consutar el Instructivo de Organizacion Béasica y Gestion de Archivg
Administrativos, en su punto Il.1De la Entrada del Documenten su literal e)
Distribucion de comunicacionesAsi pues la distribuciéon de documentos

recibidos cumple con las sigaies actividades:

1. Registrar los documentos en el formato de control de distribucion
documentos externos recibidos a las unidades administrafivaesxo N°
28).

Clasificar los documentos segun la unidad administrativa

Dependiendo de las politicas de unidad de correspondencia, ubicar log
documentos en casilleros o distribuir los documentos a las unidag
administrativas.

4. Controlar y verificar la recepciéndel documentoen las unidades

administrativas respectivas para cada tramite.

Fuente: Instructivo de Organizacién béasica y gestién de archivos administrativos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzéalez
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Tabla N° 50: Actividades del Proceso de Distribucion de Documentos
Internos

Actividades a ejecutar(Diagrama de Fluja\° 6.)

El GobiernoAuténomoDescentralizad®arroquial delJoséL uis Tamayodebe

1. Contar con una politica de ditucion de documentos internos.

2. Asignar al funcionario encargado de cada Unidad Administrativa pa
distribuir la correspondencia internha constana del recibido de los
documentos en cada unidad administrativa podra hacerse de la sigui
manera:

1 A través del sello de la unidad administrativa, en donde consignara
fecha y la hora de recepcidn, y su firmanéxo N° 20Grafico N°49)

1 Si no posee el sello escribird en la copia del documento recibido, la feck
y la hora de recepcién, y su firma 6 su Nombre y Apellido.

3. El responsable de recibir los documentos ingresara los datos pertinente
el Formato de Control de Distribucion de Documemitarnos(Anexo N°

29)

Fuente: Instructivo de Organizacion basica y gestién de archivos administrativos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez

Tabla N° 51: Actividades del Proceso de Documentos Enviados a otras
Instituciones

Actividades a ejecutar (Diagrama de FlujoN° 7)

1. El GAD-P-JLT a través de su Comité de Archivo debe establecer |
politicas de distribucion de documentos a enviar.

2. Consultar el Instructivo de Organizacion Basica y Gestion de Archiv
Administrativos, ensu punto I.1.3de la Salida del Document@n sus
numerales 1, 2y 3y en su literal@)ntrol y despacho de los documentos.

3. El responsable del Area de Archivo Centdabera consignar los datos
respectivos en los Formatos Control de recepcion de dotasnigmernos
(Anexo N°26) y Control de Documentos Enviados a otras institucioneg

(Anexo N°30)

Fuente: Instructivo de Organizacién béasica y gestién de archivos administrativos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzéalez
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4.4.2.3. Tramitacién Documental

Tabla N° 52: Actividades del Proceso ddramitacion Documental

Actividades a ejecutar(Diagrama de FlujoN° 8)

1. Consultar el Instructivo deOrganizacionBasica y Gestion de
Archivos Administrativos, en su punto 11.1.1 de la Entrada de¢
Documento, en su literal d)Registro y controlde tramite de

Documentos.

2. Eltramite de documentos tiene 3 actividades principales:

- Un usuario hace una solicitud y el GAZarroquial de José Luis
Tamayo recibe la solicitud.

- ElI GAD-Parroquial de José Luis Tanmyo la Unidad

Administrativa (UA) correspondiente procesa el tramite.

- ElI GAD-Parroquial de José Luis Tamayo partiendo de Ig

periodos asignados le da respuesta al tramite.

3. Elaboracion de Respuestas

- Para cada tipo de tramite, la Unidad Administrativealdecera el

namero de copias a utilizarse y su distribucion.

- Toda respuesta oficial al igual que los anexos llevara en las copig
al pie del documento la sumilla de firma de responsabilidad de |

funcionarios que intervienen en la elaboracion.

Fuente: Instructivo de Organizacioén béasica y gestién de archivos administrativos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzéalez
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4.4.3. Tercera Etapa
4.4.3.1. Conservacion documental

Tabla N° 53: Actividades del Proceso para la Conservacion Documental

Activid ades a ejecutafDiagrama de FlujaN° 9)

- Consultar el punto VI. Conservacion de los Documentos del Instructi
de Organizacion Basicagestion de archivogsdministrativo{SINAR)

- Determinar lascondicionesfisicas y ambientalesen los archivos del
GAD-P-JLT.

- Elaborardirectrices necesarigmra la preservacion y conservacion de lo
fondosdocumentalesicluyendoun plan de prevencion de siniestros

- Supervisar lagondicionesde conservacion de los documentos y llevar
cabo controleperiodicos

- Intervenir en ladocumentaciémjue lo requiera

- Capacitartanto al usuario como &hlento humanaen el concepto de la

conservacion preventiva y trrecta manipulaciode ladocumentacion.

Fuente: Instructivo de Organizacion basica y gestién de archivos aidtrativos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzalez

4.4.3.1.1. Requerimientos de infraestructura y adecuacion para la

implementacion del Area de Archivo Central

El Gobierno AutonomoDescentralizadd?arrauial Rural de José Luis Tamayo
proveera una estructura apraggapara la conservacion de documenias el

Area de Archivo Centra mas de contar con la oficina de labores Administrativas
gue incluyen equipos y materiales necesarios para el desarrollo de las actividades
diariasdebera contar coon depésito de damnentos queeunird las siguientes

caracteristicas:
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Ubicacion: Estard ubicado en lplanta baja del edificio, debido a que

soportard un gran peso por la acumulacion de documentos.

Peso por metro lineal de documentossera deéb0 a 60 kilogramos

Altura del depésito:estara en un maximo de 2,2s.

Superficie dd depdsito de Archiva Para el caso del @.D. parroquial de
José Luis Tamayo, se utilizard un ads 36 m* seglnla disposicién de
espacio que constan el planade la remodecion de las instaciones de ste
nivel de gobierno

- Se contara con una mesa de consulta demebarea deharchivo central.
- Se implementa un control automatizadode acceso al depdsito de

documentos.

lluminacién: Si el Archivo tiene ventanas por donde ingresanrgos
solares, se colocara cortinas metalicas sdnd@rtas y fijas para que la luz
solar que incida sea siempre indirecta, tenue y siempre la misma, si no se
cuenta con este tipo de cortinas, se comprara los adhesivos plasticos de vidrio

o se utilizara lenparas fluorescentes.

Temperatura: Latemperatura éptimascilara de 18 a 22 grados centigrados,

en ningln momento debera sobrepasar esta temperatura, de producirse esto,
se utilizara un sistema de aire acondicionado, encendido las 24 horas del dia.
Humedad: La medida de humedad estara entre 45 y 55 por ciento.

Polvo: Se efectuara una limpieza permanente de los documentos con
aspiradora,nunca con pafio humedoj plumero, ademas sera preferible

acondicionafiltros por donde ingresa el aire.
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1 Ventilacién: Seranecesario garantizar la ventilacion por lo geelispordra

de aire acondicionado o corrientes provocadas.

1 Equipos para archivos Se utilizad archivadores, armarios o estanterias
metdlicas. Los documentos del Archivo Pasivoaserotegidos en cag
especiales de retencion.

Las estanterias metélicas sstalarana 15 cm respecto del piso, 10 cm
respecto del muro y no excedarde los 2,30 metros de altur&omo
promedio, con bandejas de 90 cm largo x 40 de fondo y 40 de alto. En todo
caso, ello @mpre dependera del tamafio de los documeRtsstencia igual

o superior a 80 kilos 1.

Debea haber a lo menos 1 metro de distancia entreifesetites cuerpos de
estanteria, yesinstalaran en forma perpendicular #Mantana existents en
la sala. Para calcular sus dimensiones, se consideral volumen
documental actualmente existentese/proyectaa su crecimiento a 15 o 20

anos.

1 Equipos para planos, mapas u otros similaresSe utilizaa Planotecaso
Mapotecas metalicos que sirven pamaarmglarlos en forma horizontal o
vertical, aquellos documentosrmiderados de alta importanciatestoricos

secubrirAnen su totalidad con papel pelén de aproximadamente 60 gramos.

1 Equipos para fotografias Se guardaré&n ficheros metalicodl tamafio de
las fotografiasintercaladas con papel pelén de aproximadamente 60 gramos
y se las guardar&n sobres de manila pre impresaen la etiquetade
informacion, también pueden ser guardadas en archivadores metalicos

normales.
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1 Necesidades de proteccion al anivo central: Se dotara de extintorede
incendios asicomo se instalara un sistema deteccién de humpextincion
de incendios autorti@éos. Se &itard que la ubicaciérde los archivosesté
cerca dehivel de aguas lluviague puedan producir inundanies Sedaralas
seguridades a las puertas y ventanas de acceso al archivo a fin de evitar el
robo de documentos.

1 Servicios de limpieza Los servicios de limpiez&eran rutinariospara

prevenir el crecimiento de honggsserapor lo menos dos veces alafi

1 Materiales necesarios para la limpieza y mantenimiento de los
documentos: El personal encargado de la limpieza y manipulacion de los
documentos en area del depdsito utilizdiéscaras GuantesPafos Gafasy
Detergentes AntHongos

M Otras recomendacones:

- Se witara que elarea de archivo centrgeautilizado como lugar de
trabajopermanente del personal o como bodega de materiales-esales

o de cualquier otro elemento ajeno al Archivo.

- Se realizara un cronogramara el aseo y mantenimienperiodico que

incluya elarea las estanterias y el material documental.

- No se realizard lo siguientecomer, beber, ni fumaen el depdsito,
porque con ello atrae insectos y provoca pérdidagmerfeccioneen
los documentos.

- Las ventanasdeb&an mantenese selladas, para evitar el paso de la

contaminacion atmosférica.
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4.4.3.1.2. Requerimientostécnicospara la conservacion de documentos

a) Inventario de documentos

El formato propuesto de inventario podra ser diligenciado para transferencias
primarias, transferaias secundarias, valoracion de fondos acumulados, fusion y

supresion de entidades ywinidades administrativas en donde tenga competencia

el GA.D. parroquial de José Luis Tamayw para la entrega de inventarios

individuales.

1 Instrucciones para llenar el formato de inventario de documentos

(ConsultarAnexo N° 2)

1. Entidad Remitente Se colocar&l nombre de la entidad responsable de la

documentacién que se va a transferir.

2. Entidad Productora: Se colocar&l nombre completo o razon social de la

entidadque produce o produjo los documentos.

3. Unidad Administrativa: Se consigharéel nombre de la dependencia o
unidad administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la oficina

productora.

4. Oficina Productora. Debe colocarse el nombre de la unidad adstriaiiva
gue produce y conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus

funciones.

5. Objeto: Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser:
transferencias primarias, transferencias secundarias, valoracion de fondos
acumulados, fusioly supresion de entidades y/o dependencias, inventarios

individuales.
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Hoja N° Se numerara cada hoja del inventario consecutivamente.

De: Se registrara el total de hojas del inventario.

Registro de entrada: Se diligencia s6lo para transferenciagprimerias y
transferenciasecundariasDebe consignarse en las tres primeras casillas los
digitos correspondientes a la fecha de la entrada de la transferencia (afio, mes
dia).En N° T: se anotar& el numero de la transferencia.

N° de orden Debe anotarse enrfma consecutival nUmero correspondiente
a cada uno de los asientos descritos, que generalmente corresponde a una

unidad de conservacion.

10.Cadigo. Sistema convencional establecidor la entidad que identifica las

oficinas productoras y cada una de lasries, sukseries 0 asuntos

relacionados.

11.Nombre de las series, sulseries 0 asuntosSe anotara el nombgesignado

al conjunto daunidades documentalég estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo 6rgano 0 sujeto productor como consecudenhci

ejercicio de sus funciones especificas.

Para las transferencias primarias, secundarias y las ocasionadas por fusion y/o
supresion de entidades o dependencias, el asiento corresponderd a cada una
de las unidades de conservaci&m los inventariosndividuales el asiento
correspondera a losmsuntos tramitado®n ejercicio de las funciones

asignadas.

Cuandono se pueden identificar seriese debe reunir bajo un solo asunto

aguellos documentos que guarden relacion con la misma funcién de la oficin
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productora. Cuando se realiza el inventaridoshelos acumuladedas series o

asuntos deben registrarse, en lo posible, en orden alfabético.

12.Fechas Etremas: Debea consignarse la fecha inicial y final de cada unidad
descrita. (asiento). Deben colosa los cuatro (4) digitos correspondientes al
afo. Ejemplo: 2000 2010. En el caso de una sola fecha se anotaré solo ésta.
Cuando la documentacién no tenga fecha se anttdu@

13.Unidad de Conservacion: Se consignara el numero asignado a cada unidad
de almacenamiento. En la columfatroo se registraran las unidades de
conservacion diferentes escribiendo el nombre en la parte de arriba y debajo

la cantidad o el nimero correspondiente.

14.Numero de Polios; Se anotara el nimero total de folios conteredocada

unidad de conservacion descrita.

15.Soporte Se utilizardesta columnagpara anotardos soportes diferentes al
papel, anexos a la documentacion: microfilmes (M), videos (V), caSgtes

soportes electrénicos (CD, DVD), etc.

16.Frecuencia de Consulta Se consignarasi la documentacion registra un alto,
medio, bajo o ningun indice de consulta; para tal efecto, se tendran en cuenta
los controles y registros de préstameaonsulta de la unidad administrativa
responsable de dicha documentaciéon. Esta colureea diligenciara

especialmente para el inventario de fondos acumulados.

17.Notas. Se consignaran los datos cgean relevantegno sehayanregistrado

en las columnas anteriores:
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M Para la documentacibn ordenadanuméricamente, como actas,
resoluciones, memandos, circulares, entre otros, se anotaran los
siguientes datos: faltantes, saltos por error en la numeracion y/o repeticion

del nUmero consecutivo en diferentes documentos.

1 Para los expedientes debera registrirsxistenciade anexoscirculares,
adas, memorandos, resoluciones, informes, impresos, planos, facturas,
disquetes, fotografias, o cualquier objeto del cual se hable en el documento
principal. De estos debe sefialarse, en primer lugar, el nimero de unidades
anexas de cada tipo, ejemplo ungahoon 5 fotografias o 5 fotografias
sueltas; luego, el nimero consecutivo (si lo tiene), ciudad, fecha, asunto o

tema de cada anexo.

1 Para los anexos legibles por maquina deberan registrarse las caracteristicas
fisicas y requerimientos técnicos para lauglizacion y consulta de la

informacion. Especificar programas de sistematizacion de la informacion

1 A los impresos se le asignara un numero de folio y se registrara el nUmero

de paginas que lo componen.

1 Asimismo, se anotara informacion sobre el estdel@onservacion de la
documentacion especificando etipo de deterioro fisico (rasgaduras,
mutilaciones, perforaciones, dobleces, faltantgs)jmico (oxidacion de

tintas, soporte débilpiologico (atague de hongos, insectos, roedores).
18.Elaborado por: Se escribira el nombre y apellido, cargo, firma de la persona

responsablele elaborael inventario, asi como el lugar y la fecha en que se

realiza.
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19.Entregado por. Seregistraréel nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable de entregarttansferencia, asi como el lugar y la fecha en que se

realiza.

20.Recibido por: Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable de recibir el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se

recibio.

b) Tabla de Plazos de Conseacion Documental.

1 Instrucciones parallenar el formato de Tabla de Plazos de Conservacion
Documental (VerAnexo N°22)

1. Entidad Productora. Se colocara el nombre completo o Razén social.

2. Oficina Productora. Se colocara el nombre de la unidad adrtri@iva que

conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

3. Hoja _ /. En el primer espacio se sefialara el nimero que identifica cada
hoja, siguiendo un consecutivo que determinara el total de las hojas utilizadas
para la elaboracionedlas tablas de retencion de la entidad. ElI segundo

corresponde al nimero total de hojas diligenciadas para la entidad.

4. Cbdigo: Este debera responder al sistema de clasificacion documental

establecido en la entidad.

5. Serie: Se anotara el nombre asignamaonjunto de unidades documentales,
emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas, es decir las Series, y de ser pertinente,

también se listaran la sgkries y tipos documentales correspentss.
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6. Retencion enArchivo de Gestion yArchivo Central: Se anotard el plazo en
términos de tiempo en que los documentos deben permanecer en el archivo de

gestion o en el archivo central, por lo general se anota en nimero de afios.

7. Disposicién final Semarcara con una X en los casilleros respectivos segun

el tratamiento que requiera la documentacion.

8. Procedimientos: En esta columna se indicaran los procesos aplicados en la

modalidad de muestreo, microfilmacién y eliminacion.

9. Firma del responsable delarchivo: El jefe del area de archivo central
firmara formato propuesto para la Tabla de plazos de conservacion

documental.

10.Fecha de elaboraciénSe indicaréel lugar y la fecha de emision de Taabla

de plazos de conservacion documental.

c) Foliacion deDocumentos

1 Instruccionesespecificas para la foliacion

1. Para el caso especifico de la foliacion, se utilizara un sello estauitariz
(Ver Anexo N23), en el angulo superior derecho de la cara recta del folio
en el mismo sentido del texto del documentb.s&lo consta de dos

casilleros:
2. El casillero izquierdo, consigna el nombre de la institucion o entidad

administrativa, asi como la denominacion de la oficina que efectia la

foliacion.
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3. El casillero derecho, consigna el niumero de folios en cifras agabiga

4. Otra alternativa es el uso de lapiz de mina negra y blanda tipo HB 6 B en
la esquina superior derecha en el mismo sentido del texto, sobre todo en
caso de tratarse de documentacion relevante y/o historica, y por otro lado
podria utilizarse el boligraféesferqg plumg de tinta negra insoluble, en

este caso su uso dificulta corregir una foliacion mal ejecutada.

5. La foliacién se realizar4 de adelante hacia el final, de tal manera que la
primera hoja del escrito y demas hojas seran foliadas en formaatweel
segun se vayan acumulando los documentos, escritos y demas actuaciones.
Estos deberan estar debidamente foliados y por estricto orden cronoldgico,

formando con todos ellos un solo cuerpo.

6. El nimero asignado a cada folio debera escribirse de mkeggoée, sin
enmendaduras, sobre un espacio en blanco y sin alterar textos, membretes,

sellos originales, etc.

7. Alrealizar la tarea de foliar, se debe evitar escribir con trazo fuerte, ya que

se puede causar daficdalcumento

8. La foliacion se efectuardn nimeros arabigos, y se iniciara con el primer
escrito que presente el interesado, con el documento que genere el

funcionario competente, 6 cuando la gestion se inicie por otra institucion.

9. No se deberéd utilizar a continuacion de la numeracion para fodid,
letras del abecedario 6 cifras comoA’B,1 B, 1Bi s, . |l os t ®r
o i tVeriAsexo.N24, Grafico N° 2.

10.La numeracion gque se le asigne a cada folio, debera ser consecutiva, es

decir, sin omitir ni repetir nGmeros.
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11.Documentos que s foliaran:

- Toda la documentacion en soporte papel, es decir las hojas utiles que
contengan escritos, dibujos y otro tipo de informacién.

- Las hojas de tramite o de ruta que estén numeradas, fechadas y contengan
disposiciones debidamente firmadas porflseionarios competentes.

- Los proyectos de resoluciones u otros, que obren como antecedentes,
siempre que estén visados o0 contengan observaciones escritas en los

mismos.

- Los documentos que se encuentren sueltos (fotografias, planos, mapas,
etc.), es deciArchivos con caracteristicas particulares, como por ejemplo
los ArchivosFotograficos, seran foliados en la cara vuelta o folio vuelta,
correspondiéndole un nimero consecutivo para cada una de\&las.
Anexo N°24, Grafico N° 3.

- Siuna o mas fotogris se encuentran adheridas a una hoja, a ésta se le
escribira su respectivo niumero de folio (folio recto). El detalle de la
informacion con respeto al nUmero y/o cantidad de fotografias debera

figurar en el instrumento descriptivder Anexo N24, Grafico N° 5.

- Cuando los documentos en formato pequefio, por ejemplo los documentos
contables como recibos de padacturas, érdenes de comprauchers
etc., se encuentren adheridos a una hoja, a esta le correspondera su
respectivo niamero de folio (folio re), asi mismo la informacidon

detallada se mencionara en el instrumento descriptivo.

- Las radiografias, diapositivas, negativos o0 documentos en soportes

similares, deberan colocarse en sobre de protecciém unidad de
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conservacion, que permita realizarfbliacion sobre él, evitandose de esta
manera su degradacion. En este caso también se puede optar por separar el
documento en soporte no convencional y dejar la hoja de testigo o
referencia cruzada en su lugar para el respectivo cruce de informacioén,
detllandose de igual manera en el instrumento descriptivo

correspondiente.

12.Documentos que o se foliaran:

Las hojas, fojas o folios sueltos, totalmente en blanco, adheridos, cosidos o
empastados que se encuentren en tomos o legajos, es decir que ngaoonten
informacion en recto ni vuelto, no deberan separarse en el caso de que éstos
cumplan una funcion de preservacion y conservacion como aislamiento de
manifestacion de deterioro biolégico, proteccion de fotografias, dibujos,
grabados u otros o para evitarmigracion por corrosion de tintas al contacto

u otros agentes agresores y contaminantes.

Las unidades documentales que se generan empastadas, foliadas y/o
paginadas de fabrica, como son los libros principales, auxiliares y tomos
contables, asi como dolibros o cuadernos que sirven de registro de
correspondencia. En estos casos se respetara y aceptara su foliacion original
bajo la supervision y control de la dependencia generadora o receptora,
anotandose el detalle de la cantidad de folios que conenghinstrumento

de descripcion.
-  No se deberan foliar documentos en soportes distintos al papel y/o
documentacién no convencional como, casetes, discos digitaleD 6 s

disquetes, videos, etc.

- No se foliara el reverso o la cara vuelta de las hojésligalas.
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13.Rectificacion de la foliacion

a. Los errores en la foliacion, podran ser de la siguiente naturaleza:

- Por haber transgredido los procedimientos indicados en el presente

documento.

- Por omisiéon

- Por repeticion de folios,

b. Cuando los errores en la lisrion se detecten en documentos o
expedientes generados en la misma institucion, la foliacion sera rectificada

en la oficina aunidadadministrativa que detecté el error.

c. Al haberse constatado el error en el documento o expediente, se debera
rectificar la foliacion tachando la anterior con dos lineas oblicuas cruzadas
y a continuacion se efectuara la foliacion correcta, ademas de colocarle el
términoil VAL E 0, firma, nombr es, apellidos

trabajador encargado de la gestion docuaient

El responsable de esta acciétendra la obligacion de comunicar a la
Unidad administrativaespectiva de dicho error para su nuevo registro y

control pertinente.

Cuando los errores en la foliacion se detecten en expedientes procedentes
de otas instituciones ajenas a la receptora, se devolvera dicho documento

0 expediente a la entidad de origen para que regularice su foliacion.
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d. La foliacion rectificada, sera anulada mediante:

Vv

4.4.3.1.3.

Una raya oblicua, evitando los tachones y/o borrones, y

La correcta foliacion debajo del sello foliador.

Colocar el t®rmino AVALEDO

A continuacién firma, nombres y apellidos, y cargo del trabajador

responsable de la gestion documentarer. Anexo N° 24, Grafico N°
54.

Recomendaciones generales para la limpieza déepositos,

estanterias y documentos

Como primera medida y antes de realizar esta tarea, el personal asignado para

cumplirla debea estar debidamente protegido cdmascarilla Guantes Delantal

y Antiparras (para proteger la vist&)er Anexo N24, Grafico56.

a) Limpieza de pisos

1 Para mantener su limpieza, se utili&aspiradora.

91 Los pisos de baldosas, Jinceramica o maderse tratararcon un pafio de

lanaaplicando algunipo de liquidoespecialpara atrapar el polvo.

1 Es esencial tomar precaucienpara evitar que los libros ubicados en las

bandejas inferiores se salpiquen con los productos de limpieza.
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1 No es recomendable barrer ya que esta practica tiende a levantar y dispersar

el polvo.

b) Limpieza de estanterias

1 Para limpiar las bandejas, pramiente se retiran los volimenes

documentaley se loscolocaé sobre una mesa o casrapropiados.

1 La limpieza comenzardesde arriba hacia abajo para evitar el traslado de la

suciedad a las superficies limpias.

1 Utilizardaspiradorale mano

1 Es neceario asegurarse que las bandejas estén completamente secas antes de

volver a instalar los voliUmenédscumentalesn ellas.

1 Nunca se deben usar plumeros, porque solo redistribuyen el polvo.

c) Limpieza de documentos

1 Elsitio que se destines pdealimpieza se localizaréen u areapartadalel

restode ladocumentacionidealmente ventilada e iluminada.
91 Al limpiar los volimenes, se reti@m los marcadores de papel y todo

material ajeno a la documentacion, como sujetadaregilicos clips,

grapas, alfilees, etc.
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Las cubiertas y los cantos de Bgedientese limpiarancon aspiradora,
brocha suave o pafio blanco, manteniendo las paginas presionadas por el

centro de la cubierta para evitar que el polvo se deslice entre las hojas.

Se debe tener especjakecaucion con los papeles fragiles, quebradizos o
con bordes irregulares. En el caso de utilizar aspiradora, se éolozar
rejilla (gasa por ejemplo), entre la abertura del tubo y la extensién con el
cepillo para impedir que los fragmentos sueltos gela encuadernacion

sean succionados.

Los expedientesse cepillaranen direccion contraria al lomo de la

encuadernacion para evitar mover el polvo hacia el centro del mismo.

La parte superior delxpedienteque generalmente es el area mas seeia,

limpiara primero, luego el resto

Como los pafios y brochas se ensucian rapidamente, deben lavarse

regularmente y haberse secado completamente antes de volver a utilizarse.

Se usaranpafios y brochas diferentes para la limpieza de estanteria,

superficies extaores de las cajas y cubiertas de libros.

Para garantizar la proteccion de las colecciones contra el polvo y otros
agentes asociados a él, se readizan programa rutinario de limpieza

efectuado con cuidado y bajo supervision.

La limpieza de los voluenes documentales sélo la realizara el personal

debidamente entrenado.

El mantenimiento peridédico de la limpieza y de un ambiente sin polvo es

un factor fundamental para preservar volimenes y documentos de archivo.
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4.4.3.2. DisposicionFinal de losDocumertos. (Diagrama de FlujoN° 10)

Tabla N° 54: Actividades delProceso para ransferencia de documentacion al
archivo general o central

Actividades a ejecutar

1.Se consultara con el Archivo Central qué fedssdasignada para
enviar ladocumentacion.

2.Sepreparard la documentacipara su envio.

3.Se llenara el Formulario de transferencia

4.Se enviara el formulario de transferencia por correo interno y p
Email

5.Se trasladara la documentacion al archivo central

Fuente: Instructivo de Orgaizacion basica y gestion de archivos administrativos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez

Tabla N° 55: Actividades delProceso parda recepcionde la documentacion
en el Archivo general o central

Actividades a ejecutar

1. El responsable del archivo central comprobara la conformidad entre
reseflado en la hoja de transferencia y la documentacion recibida. E
supuesto de que no haya coincidencia, la hoja sera devuelta a
remitente para subsanar los errores detectados.

2. Devolera a la oficina correspondiente un ejemplar de la hoja (
transferencia, firmada y sellada por el encargado del Archivo centra
General, como confirmacion de que la transferencia ha sido realizaj
en la que se incluird la signatura topografica quie $mya adjudicado
en el Archivo.

3. Las copias de las hojas de transferencia se guardaran y se ordenara

la unidad administrativa remitente y se dara a conocer al personal.

Fuente: Instructivo de Organizacioén béasica y gestién de archivos administsativo
Elaborado por:Ginna Perero Gonzéalez
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4.4.4. Cuarta Etapa

4.4.4.1. ConsultaDocumental.

Tabla N° 56: Actividades del Proceso para la Consulta Documental

Actividades a ejecutar(Diagrama de FlujoN° 11)

1. Unicamente el titular del GAD parquial de José Luis Tamayo o el
Representante Legal, designara los responsables de atencién
peticionario en el Acceso a la informacion.

2. Los documentos que presente deterioro fisico que impida s
manejo directo, se suministrara mediante reproduccidificando
su autenticidad cuando fuere del caso.

3. En lo referente a la documentacidn que se encuentre en Ig
diferentesmedios de soporte documental electrénico en los cuale
se mantiene la informacion, se sujetard a la reglamentacio
pertinente, sobreapliaci - n de | o dispuest
El ectr-nico, Firmas Electr - - ni
leyes conexas.

4. En el caso de que pkticionario lleve por escritel pedido sera
soporte de la gestion.

5. Este material debe ser consultado denteb ptopio local de la
Unidad, en un sitio donde facilite la vigilancia del peticionario.

6. Cuando la Institucion carece del equipo para fotocopias, e
responsable de la Unidatiministrativacomunicaa al usuario el
plazo establecido internamente para emtre¢das copias, no
debiendo ser mas de 24 horas y para copias certificadas del

efectuarse en 48 horas como méaximo.

Fuente: Instructivo de Organizacién béasica y gestién de archivos administrativos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzéalez
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4.4.4.2. Difusion de la informacion

1.Seré a través de un portal de informacion o pagina Web.

2.Para la publicacion y actualizacién de la informacion, @i&noAuténomo
DescentralizadoParroquial de José Luis Tamayo deberd identificar las
diferentes instancias responsables de estéra@ través de procedimientos

internos.

3.Para la difusion se cefiirarias siguientes requerimientos

Tabla N° 57: Datos a consignar para la difusion de la informacion

DESCRIPCION
UNIDAD FRECUENCIA
DE LA , ACCESO
RESPONSABLE 5 DE EMISION
INFORMACION
Tiempo en que se
genera la
Nombre de la Resumen de lo . » .
_ informacion Informacion
unidad gue trata cada

o . (diaria, semanal,| sobre libre
administrativa que documento, '
_ . _ quincenal, acceso o
genera y custodig expediente o seri¢ o
. . mensual, restringido
la informacion. documental. .
trimestral,anual,

etc.)

Fuente: Instructivo de Organizacién béasica y gestién de archivos administrativos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzéalez
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4.5. DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS PROCESOS DEL MODELO DE
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA EL MANEJO DE

ARCHIV OS ADMINIST RATIVOS

Diagrama de Flujo N°1: Proceso de Creacion Documental

INICIO

v

Identificar el documento a elaborari

!

NO

¢Tiene conocimien
en las
especificaciones pe
la creacion de
documento?

SI l

Consultar 4.4.1.2.]
Reglas generales
el4.4.1.2. Reglas
particulares de laj
Creacion de
documentos

utilizado, y luego e imprimirlo

Elaborar el dumento y guardarlo segun el progran| . ¢

y

NO

¢Esundocument
intern®

Debe consultar el

punto 4.42.2. de

este modelogn la
tabla N° 51

litaral h

Aplicar el procedimiento para la distribucién de docum
internos en el punto 4.4.2tabla N° 8 de este modelo,

FIN

A

Fuente: Modelo de Sistema de Gestion Documental para el mangjoctizvos administrativos

Elaborado por:Ginna Perero Gonzéalez
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Diagrama de Flujo N°2: Proceso para la Organizacion Documental

INICIO

Cadaunidad adminisativaen el desempery
de sus funciones crgarecibedocumentos.

|

Consultar y aplicar el
¢Sabe como punto 4.4.1.3.
ordenar Is Omanizacion

documentos er documenth tabla N° 43
las carpetas? ;

Organizar los documentos siguiendd
principio de procedencia, orden origin{
istemas de ordenacion

\ 4

Archivar los document@ las carpetas
e acuerdo al organigrama y a IBETT.

El GABP-JLT debe
implementar las PCD
segin el  model|
propuesto en el Ane
N° 22

e

¢Los documento:
se organizan

partiendo de las

TPD?

Archivar el o los documentos éa carpets
respectiva segin el fondo, la seccion y la {¢
documental determinada en la TPCD. Con| -
el punto 4.4.1.3.1. Codificacion y etiquetq

}

FIN

Fuente: Modelo de Sistema de Gestion Documepéah el manejo darchivos administrativos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzéalez

153



Diagrama de Flujo N°3: Proceso para la recepcion de Documentos Externos

¥

I El resnonsable d@AC recibe los documentos v los revisa I

\

¢El documento
es de
competencia di
GAD parroquie
de 1T?

NO Devolver el document|
al remitente para su
redireccionamiento

sl 4

Verificar firmas, copias, anexos y demas datos que re)
consianar en el sello de recepcién de documentos.

¥

Seentregaran cerrados
destinatario previ
registro de los principal
datos.Anexo 25

¢Es un
documento
oficial?

SI *

El responsable abrird y revisara la corresponder
dara constancia del recibido, con el sello institucio]

NO

Se utilizara sello para
casa Anexo N° 20
Grafico N° 50

¢Existe dudas <
es documento
oficial

SI

4

Sellar el documento y consignar los datos qu
requiere, Jlenarel registro en forma manuglen
una base de dato¥er Anexo N°52

A
Clasificar los documentos y distribuirlos ada]
unidad administrativa segin lo que indica el p

4.4.2.2 Distribuciéon de documentoscibidos, tabl
N° 49

FIN

A

A

Fuente: Modelode Sistema de Gestion Documental para el manegrdevos administrativos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzéalez
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l INICIO l

\4

El responsable de cada unig
administrativa recibe I
documentos y los revisa.

l

¢Es la unida

administrativ
la

destinataria

NO

Devolver el
documento a la
unidad
administrativa
remitente para s
re
direccionamientd

Sellar y consignar los datos en el sello
recepcion de documentos de cada un
administrativa(Anexo N° 20, Grafico N° 49)

v

Elaborar el registro en foa manual o en u
base de datos segin formato de cada u

administrativa(Anexo N° 26)

|

La unidad administrativa le da el tral

correspondiente al documento

|

A

FIN

Diagrama de Flujo N°4: Proceso para la recepcion de Documentos Internos

Fuente: Modelo de Sistema de Gestion Documental para el mangjoctieros administrativos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzéalez
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Recibidos

INICIO

\ 4

a lasunidades administrativasspectivasAnexo N° 28

El AACclasifica los documentos y los registraetriormatg
de distribucionde documentos recibidos para hacerlos Il

!

¢cTiene
conocimientos d
lasactividades
para ladistribucior
de documentos”.

NO Consultaactividades a
ejecutar del proceso d
distribucion de
documentos recibidos
del punto 4.4.2, tabla
N° 49

Sl

Aplicar |s actividades de distribucion d
documentos recibidos para entregala

correspondencia a lagnidades administrativy 4

competentes.

¢Es el
documento de
competencia d
launidad
administrativa

NO

Sll

El responsable de la recepcion de docume
en la unidad administrativa, recibe y regist
documentoAnexo N° 27

\ 4

La unidad
administrativa
devuelve ahAC

para su re
direccionamientt

El responsable de la recepcion de documentos
unidad @ministrativa, le da el tramite correspondien

l FINﬁ':

Fuente: Modelo de Sistema de Gestion Documental para el mangjoctieros administrativos

Elaborado por:Ginna Perero Gonzéalez

Diagrama de Flujo N°5: Proceso de Distribucion DocumentalDocuments
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Diagrama de Flujo N°6: Procesode Distribucion Documental: Documentos

internos

INICIO

El GADP-JLTdebe
estableer politica
NO 0 procedimient®
para la distribucio
de documentos
internos Consultar
el punto 4.4.2.2.,
tabla N° 50

¢Conoce el
procedimient@ara
la distribucién de I
documentos
internos?

El responsable en cada unidad administra
entrega los documentos completos a ¢ |
unidades administrativatesinatarias

\ 4
El responsablede la unidad administratiy
destinataria recibe los documentos vy
constancia de réuido.

A 4
El responsable de recibir los documerdedaunidad
administrativa destinatarieonsigna los datos en
formato establecido o en la base de datos que
creado para el efectdnexo N° 26

|

FIN

Fuente: Modelo de Sistema de Gestion Documental para el mangjoctieros administrativos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzéalez
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Diagrama de Flujo N°7: Proceso de Distribuciéon DocumentalDocumentos
enviados a otras instituciones

INICIO

v

La U.A. productora envia al AAC

documentos que van a ser enviados. i
¢cTiene NO Consultdas
conocimiento d actividades de|
las directrice procesoen el
para el envio d punto 44.22,
documentos? tabla N° 51

Sl

El responsable deAAC verifica el

documento a enviar. r—

Devuelve el documentg
laU.Aremitente para
NO querectifique segtin e
punto 4.4.1.2. Reglas
para la Creacion de
documentos

¢El documento
enviar cumple
con los

reauisitos?

El AAC radica y registra los documentosl éarmatode control
de documentos enviadd&nexa\° 30

v

El responsable deAAC hace la distribucion de los docume
por via fax, correo postal, medios electronicos, etc.

v

El responsable deAAC reporta la entregd
envio de documentos adéremitente

Sl Devuelve el docuento

a laUAremitente para,

que complemente lo—>

procedimientos y asi
volver a enviarlo.

¢El document
fue devuelto’

Tramite concluido

Fuente: Modelo de Sistema de Gestion Documental para el mangjoctieros administrativos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzéalez
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Diagrama de Flujo N°8: Proceso: Tramitacion Documental

I El resnonsable de la unidad administrativa recide@imemn I

Archivar el docunmto

¢Es un dependiendo de 1PTD

documento pa

tramitar?

El responsable de la Uocede a mistrar el documento pa <
su control interno. (Anexo N° 26)

!

El funcionario analiza la solicitud y se basa ¢
derecho de turno vy los tiempos de respuesta.

v

El funcionario d&a UA da tramite al documentpgntrega a s
superior parau revision v respuesta

v

El funcionario déa unidad administrativelaborala respuesta
la entreaa a su superior para la aprobacion.

NO | El superio
¢Edaelaborad; devuelve €
correctamente documento >
respuesta funcionario para |
correcion.

I El superior recibe. revisa v firma la resnuest*

Aplica el 4.4.2.2
NO Proceso d¢g
Distribucion
Documental, tab
N° 51

¢La respuesti

es para una
unidad

administrativa

SI*

Aplica el procedimio para [g
distribucion de  documentomternos|
punto 4.4..2.2. tabla N° 50

FIN

\ 4

Fuente: Modelo de Sistema de Gestion Documentabpamanejo darchivos administrativos

Elaborado por:Ginna Perero Gonzéalez
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Diagrama de Flujo N°9: Procesa Conservacion Documental

INICIO

v

documentos

Contar con las condiciones necesarias de infraestru
equipamiento y de medioambiente para conserva

¢Se cuenta con
estas condicione
para la
conservacion
documental?

Sl

El GAEP-JLT debg
aplicar el punto
4.4.3.1.1. de est

Modelo para la
Conservacion
Documental

El personal responsable aplica
Inventarios, Foliacion, Expurgo, etc.

las TH v

A

¢Se ha aplicado le
técnicas para la
conservaion

documental?

‘]

El GAEP-JLT debe
aplicar los puntog
4.4.3.1.2. de est

Modelo para la
Conservacion
Documental

conservacion de los documentos.

El personal responsable en cada un
administrativa sigue los procesos para

V

FIN

Fuente: Modelo & Sistema de Gestion Documental para el manefrci@vos administrativos

Elaborado por:Ginna Perero Gonzéalez
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Diagrama de Flujo N°10: Proceso Disposicion Final de los Documentos

INICIO

v

El Conité de Archivo y las Unidades Administrativas d
acordar las politicas de disposicion final de los documen

NO El GABP-JLT debe
adecuar el espacio fisid
apropiadcsegun lo que
dictamina el SINAR.
Consultar punto 4.4.3.2

¢Se cuenta con e
espacio fisico
adecuado para e
almacenamiento ¢
los documentos?

A
<&
<

El talento humano responsable de la
conservacion de documentos, adecta el esp
(limpieza, sefializacion, etc.)

!

¢Se cuenta con
equipo y mobiliaric
necesario para inici
con el procesde
conservacion
document&

El GAEP-JLT adquiere §
NO equipo y mobiliario
necesario para la
conservacion
documental. Consultar
punto 4.4.3.1.1., Equip!
para archivos

El personal responsable ubica los expedi
len las unidades de conservacideeuad
que para el caso fueron adquiridas.

v

FIN

A

Fuente: Modelo de Sistema de Gestion Documental para el mangjoctieros administrativos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzéalez
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Diagrama de Flujo N°11: Proceso: Consulta Documetal

Fuente: Modelo de Sistema de Gestion Documental para el mangjoctieros administrativos
Elaborado por:Ginna Perero Gonzéalez
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Tabla N° 58 Proceso Total para la Implementacion de las Etapas del
Modelo de Sistema de Gestion Documental para el manejo de Archivos
Administrativos

Diagrama de flujo Actividades a ejecutar

- 1. Jerarquia Documental:

Establecer cuéles son |
documentos de elaboraci
diaria, periddica y ocasional

2. Creacion Documental:
Aplicar reglas generales
reglas particulares.

3. Organizacion  Documental:
Identificar y asignar coédigo
para los 6ndos, secciones
series, segun las TPCD.

4. Recepcién Documental:
Recibir documentos extern
(Otras instituciones) e intern
(Unidades Administrativas dg
G.A.D. parroquial de J.L.T.

5. Distribucion Documental:
Distribuir documentos recibidg
(de otras igtituciones)
documentos internos 'y
documentos enviados (a otr
instituciones)

6. Tramitacion Documental:
Recibir ~ comunicacion d
usuario externo(Por ejemplo:
Solicitud de obras Procesar €

tramite y Elaborar respuesta
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Diagrama de flujo Actividades aejecutar

‘ 7. Conservacion  Documental:

Establecer programas

conservar los documentos

cada ma de las unidade
administrativas Aplicar Tablas
de Plazos de Conservaci
Documental y los invdarios

documentales ademas dela

S! J foliacion de documentos pal

conservar la integridad de |

expedientes.

8. Disposiciobn Final de los
documentos: Disponer de ur
deposito para los document
(A.A.C)

9. Consulta Documental:
Receptar la solicitud de acce
a la informacion Pdublica
Ubicar el material solicitado
entregar al solicitante

10. Difusion de la Informacion:
Habilitar en el sitio web de |
institucion el  link  parg
visualizar la informaciéon qu
requieren los usuarios extern

y la comunidad en general.

Fuente: Propuesta deModelo de Sistema de Gestién Documental para el manejo de Archivos administrativos.
Elaborado por:Ginna Perero Gonzéalez
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4.5. REQUERIMIENTOS Y COSTOS PARA LA IMPLEMENTACION
DEL MODELO DE SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA
EL MANEJO DE ARC HIVOS ADMINISTRATIVOS.

Parapoder ejecutar y seguir los lineamientos propuestos enMmstielo de
Sistema de Gestion Documengapara implementar el Area de Archivo Cengal
tienen en cuenta los costpasr unidad de los bienesadquirir segin se inda en
el Anexo N°32, Tabla N° 59

El Area de Archivo Centralendra un area tdtale 36 m, la misma que estara
dividida en 2 ambientes, uno propiamente phcha area el otro para el area de
consulta de los documentos, segun se explica AnextoN° 33, Tabla N°60 y en
el Anexo N° 37.

El costo total a invertir en la infraestructura deka de Archivo Centrasera
considerado dentro del costo total de la remodelagiGonstruccionde las
instalaciones deGobierno Autbnomo Descentralizagarraquial de José Luis

Tamayq inversion considerada en el Presupuesto del afio 2013.

Para el efecto este nivel de gobiern@resenté una propuesta &lobierno
Auténomo DescentralizadBrovincial de Santa Elenpara la ejecucion de esta
obra,que aportaral total de la inversion $ 50.000,08in embargo para tener una
idea de la inversion a realizar para la implementacionésta arease ha

considerado los siguientes costpe se detallan en Ahexo N33, Tabla N°61

Hay que tomar en cuenta que se n¢agsidel talento humano idoneo pardeda

de Archivo Central por lo que se deberd aplicar un concurso de meérito y
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oposicion para elegir a los mejores profesionales en el campo archivistico. En el
Anexo N°33, Tabla N°62 se indican la descripcion de lasrgos requeridos.
Tanto el Talento humano ya existente y el reclutado deberan familiarizarse con el
moddo Sistema de Gestibn Documentg@ropuesto en este trabajo de
investigacion, es asi que se deberd iniciar un proceso de capacitacioén, segun el
detallede laTabla N°63del Anexo N33.

Cuando se inicien las labores correspondientes emeal deArchivo Central se
requerira de ciertos Utiles de oficina, asi como de implementos de proteccion para
el talento humano que iniciara con las laboresxgeirgo, inventarios, foliacion,
reprografia, fotocopiado y en si la ordenacion documental aplicando las directrices
del modelo de iStema deGestionDocumentapropuesto.

Estoselementos seran adquiridos cada cierto periodo de tiempo, cuando asi las

circunstancias lo ameriteMer Anexo N34, Tablas N64y 65.

La inversion total para implementar el ModeloSistema de Gestion Documental
para el manejo de Archivos Administrativos en ebb@rno Autdnomo
Descentralizadparroquial de José Luis Tamayse ve reflejada en tabla N° 66
del Anexo N° B

4.6. PLAN DE ACCION
El Anexo N° 36 define entre otras cosa$as acciones, obijetivos, indicadores,

estrategias o actividadeasi como los coordinadorgsresponsables de que se

lleve a cabo la programaci@stablecida
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CONCLUSIONES

El G.A.D. Parroquial de José Luis Tamawb contar coneste modelo de
S.G.D. para el manejo delos archivos administrativos, se fortalece
administrativa e institucionalmente, porque incrementa la calidad y calidez en
todos s8 procesosle gestion institucional, convirtiéndose en un ente mas

competitivo a nivel local.

La creacién y la presentacion de los documentos en una institucion, es parte
fundamental para una buena comunicacion interinstitucional, lo que se refleja
cuandolos documentos emitidotienen coherencia estructural, al aplicar

reglas estandarizadas, que permiten proyectar el alto nivel de organizacion

guetieneeste nivel de gobierno

El talento humano deb.A.D. Parroquial de José Luis Tamayrtalecido
cognascitivamente,incrementa su nivel de desempefio en sus actividades
administrativas diarias como producto de sus cargos, de manera mas segura

en basealo que dictamina la archivistica actual.

Dada la importancia que tiene proyectar una buena imagerucicsbil,
sobre todo en el ambito publicel, GA.D. Parroquial de José Luis Tamayo
con la aplicacién de esta herramienta de gestion documpotaf brindar a

sus usuarios eficacia y eficiencia en las repuestas a sus tramites.

Este nivel de gobierno dlisponer de los formatos para la$.C.D. para el
inventario y la foliacion de documentos, puede valorizar los mismos como
justificativos en los actos administrativos, financieros, técnicos y legales, y
podra considerar aquellos documentos histéricos faarmstitucion y el

estado.
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RECOMENDACIONES

El Modelo deS.G.D. debera inscribirse como un programa estratégico de la
entidad, ca el apoyo de la alta direccion, en este caso deI05 parroquial
de José Luis Tamayo, quieneonforman la Junta Paquial y contar con la

participacion de las diferentes unidades administrativas de la entidad

. Se recomienda establecer como politica institucitsaprocesosle creacion
y presentacion de documentgsra que sean aplicados por igual por todo el

taleno humano.

La entidad debera contar con un programa de capacitagi@permita a los
funcionarios ampliar y mejorar sus conocimientos en aspectos de la gestion
documental y la organizacion de los archivos administratlagsar eficacia

y eficiencia enlas respuestas a sus procesos de produccion, organizacion,
distribucion hasta la disposicion fingdudiendo seguir los cursos ofertados
por el S.LN.A.R.

. Se recomienda la utilizacion de los formatos propuestos para controlar tanto
la recepcion como elneio de documentos, y los procesos indicados para el

seguimiento de la tramitacion documental.

Este nivel de gobierno debeefaborar y adoptar las.H.C.D., asi como los
inventarios de los documentos y su respectiva foliacigara la
implementaciéon deBS.G.D., siguiendo los lineamientos del Instructivo de
Organizaciéon Béasica y Gestion de Archivos Administrativos emitido por el
S.IN.A.R.
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Anexo N°1: Oficio N° 44171 JPJLT- 2012

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PARROQUIAL DE
JOSEKE LUIS TAMAYO

REGISTRO OFICIAL N° 303, DEL 19 DE OCTUBRE DEL 2010.

ipjoseluistamayo@hotmail.com

SALINAS - SANTA ELENA - ECUADOR

Oficio N°441-JPJLT-2012
José Luis Tamayo, 31 de julio del 2012

Senorita

Gina Perero

ESTUDIANTE DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA DE LA
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

Ciudad.

De mis consideraciones:

Por medio de la presente el Gobierno Auténomo
Descentralizado de esta localidad les hace llegar un extensivo saludo y a la
vez aprovecha esta oportunidad para expresarle lo siguiente.
Después de recibir su oficio en nuestra oficina el 16 de junio del 2012 donde
solicita la informacion sobre las instituciones priva o publica donde hay
intercambio de flujo documental A continuacion detallo lo siguiente:

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO CANTONAL SALINA
GOBERNACION
DIFERENTES MINISTERIO DEL ECUADOR Y PROVINCIAL
DIFERENTES BARRIOS
SENPLADES
INCOP
SECAP
CNL
SRI
AGUAPEN
CONAJUPARE
CUERPO DE BONBEROS DE SALINAS
JEFE POLITICO
CNH-INFA
CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
DEFENSORIA DEL PUEBLO
DIFERENTES ASOCIACIONES DE LA PARROQUIA
GRUPOS CULTURALES
Sin otro particular me suscribo g

Atentamente,
DIOS PATRIA Y LIBERTAD

OQ T k2D

Yalentin Soriano Soriano

CONSEJERO PROVINCIAL
Ce: archivo
MUEY OASIS PENINSULAR POR SIEMPRE

Direccion: Salinas - José Luis Tamayo B. Centenario Av.-9 y calle 13
TELEF. 2779027

173



Anexo N°2: Gréaficos N° 32y 33

Grafico N° 32: Ciclo de vida del documento

Archivo de gestion Archivo central Archivo histérico

:

| L! alores secundarios

ualores primarios ]

+Administrativo

+Legal

«Fiscal

«Contable
*Técnico

«Cultural

+Histérico
«Cientifico

Elaborado por:Ginna Perero Gonzalez

Grafico N° 33: Nivel documental inferior

(‘i SIMPLE:
Acuerdo, Resolucion

*«  COMPLEJA:
- Expediente de crden de pago

- Expediente de Histoda Laboral
SERIE SUB-5ERIE I UNIDAD I]OGLIMENT#> '< - Expedients de procesos uridicos

Elaborado por:Ginna Perero Gonzalez
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Anexo N°3: Graficos N° 34, 35y 36

Grafico N° 34: Foliacién documental

-

Elaborado por:Ginna Perero Gonzalez

Grafico N° 36. Orden Cronolégico del documento

11 de abril de”
2012

-20 de marzo de
2012

18 de febrero de
2012

40 de enero de
2012

Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez

Grafico N° 35: Fases de la gestion de documentos

3ra. fase  Archivo Conservacion y
‘ histérico consulta
permanente

Utilizacion y

2da. fase Archivo central (intermedio)
mantenimiento

1ra. fase —
Nacimientoy

Archivo de gestion o de oficina (activo) elaboracién

Elaborado por:Ginna Perero Gonzalez
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Anexo N°4: Formato de Entrevista al Talento Humano y miembros de la Junta parroquial del GAD de José Luis Tamayo (hoja 1 de 3)

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

T FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
&4 ESCUELA DE ADMINISTRACION

L\ CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA
Naoe Afio 2012

FORMATO DE ENTREVISTAS REALIZADAS AL TALENTO HUMANO Y MIEMBROS DE LA JUNTA PARROQUIAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE JOSE LUIS TAMAYO

1.- Del siguiente listado de 36 tipos de cocumentos ¢cuales son los que utiliza a diario en el desempefio de sus funciones?

1 2 3 4 5 6 7 8
N° Tipos de documentos Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO S NO Sl NO S NO Sl NO
1 |Actas x P x = > > 5 <
2 |Autorizaciones 2K B X PaS G ¢ < >
3 |Acuerdos -~ X x A > X X< >
4  |Balances RS X X 7 P .3 s
5 Boletines Oficiales * % ~< > P ¢ X & s
6 |Cartas varias < > = 5K < 3 ~<, e
7__|Circulares X x > ] P X < —~L_
8 |Comprobantes de ingreso y egreso X [ hs b et X > X <
9 |Confratos s x < S 8 i »E Pa
10__|Convenios X 2 > = > X = <
11__|Convocatorias < > = Rl > Y ~ >4
12 |Diplomas > S P < > X < e
13 |Facturas, recibos, etc Pas > Pl > > < 26 b3
14 _|Fotografias varias Pad = D¢ > < < o o
15 |Informes varios > > > o ol 2 ol s >N
16 |Instructivos Pas < . >< > > = L
17__[Manuales Se > < A <] R T S
18 |Mapas P = >< P > > P =
19 |Memorando N =< > Se > = S
20 |Nombramientos < < >< < >3 << >~ e
21 | Oficio varios o > Pad =< > pod < =
22 -~|Ordenanzas Vo = Rad X >< v P ol B -l
23 |Ordenes de compra Pl > L = > P > S
24 |Patentes Pl A > > > > > ==

Pag. 1/3
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Formato de Emevista al Talento Humano y miembros de la Junta parroquial del GAD de José Luis Tamayo (hgja 2 de 3

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION
CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA
Ano 2012

1 2 3 4 6 7 8

N° Tipos de documentos Si NO Sl NO Si NO Si NO Sl NO Sl NO Sl NO S| NO
25 _|Planes de desarrollo X > > > x ~ kS -

26 _|Planillas de servicios basicos Pal x < o B> B s X<
27 _|Planos X Vs > D€ =< Pas o 75

28 _|Presupuestos D o = P > > o == P

29 |Reglamentos s s < e > x < Pl

30 |Reportes varios Pas > =< > > Pl = =
31 |Resoluciones Pas X > > ot < >< X

32 |Roles de pago X > ol < < >¢ B3 SE] -

33 |Solicitudes varias X < > i =< > >

34 |Tripticos y otros folletos < >~ < = S ¢ 5 X

35 |Recomendaciones = | X< RS < < = =< ZN >

36 |Permisos-varios >+ b < >~ s S | X

2.- De las siguientes condiciones para el eficiente manejo y conservacion de los documentos, con cuales de ellas cuenta diariamente en el desempefio de sus labores:
e Condiciones para el eficiente manejo ]| 1 2 3 4 6 7 8
conservacion de los documentos Si NO Sl NO Si NO Si NO Sl NO S NO SI NO Si NO

1 |Adecuada distribucion interna de espacio fisico N > o > < > e Pad
2 |Adecuada iluminacion X = ~{ > 3 o o S

3 |Adecuada temperatura > [ P4 >< ~<, > S <
4 |Adecuada humedad — L < K < | =< ol P
5 |Adecuada ventilacion o S X X, < > >4 > :
6 |Adecuada limpieza P 4 > >& ~< < DS S
7 [Adecuado equipo de oficina Pas ~< o< ~< ~< ~Z. >< ~Z
8 |Adecuado mobiliario de oficina > > e >Z. >< e 2o X~

Pag. 2/3
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Formato de Emevista al Talento Humano y miembros de la Junta parroquial del GAD de José Luis Taoj@a$ae 3)

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION
CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA
Afio 2012

[
FORMATO DE ENTREVISTAS REALIZADAS AL TALENTO HUMANC Y MIEMBROS DE LA JUNTA PARROQUIAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE JOSE LUIS TAMAYO
3.- En materia de archivacion cuales de las siguientes 12 técnicas usted aplica para el manejo y conservacion de los documentos:

Técnicas para el manejo y conservacion de los

documentos

S

Sl Sl

¥|3

Tabla de plazos de conservacion documental

Inventario

Foliacion

XX

Digitalizacion

(X

Expurgo

Muestreo

Transferencia

Metadatos

Calendario de conservacion

Cuadros de clasificacion

[
SiBlele|Nlafula|w|nvim]|2

Reprografia

YIAX KK

=
N

Valoracion documental

PP X | [P 3

KOG X P4 (B

Pag. 3/13
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Anexo N°5:; Formato de Entrevistaalizada a los usuarios extermet GA.D. parroquialde José Luis Tamayoja 1l de2)

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION
CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA
Afio 2012

FORMATO DE ENTREVISTAS REALIZADAS A LOS USUARIOS EXTERNOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE JOSE LUIS TAMAYO

1.- ¢Con que fr

con el G.A.D parroquial de José Luis Tamayo?

Respuestas

7

8

9

10

11| 12| 13| 14| 15{ 16{ 17| 18| 18| 20| 21 22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33| 34

35

Diario

Cada 2 dias

=

B

A XA

Cada 4 dias

Quincenal

|Mensual

[Anual

Respuestas

36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

46| 47| 48| 49| 50| 51| 52| 53| 54| 55| 56| 57

58

59

60

61

62

63

64

65

66

67

70

Diario

Cada 2 dias

Cada 4 dias

Semanal

|Quincenal

|Mensual

|Anual

X

Respuestas

71

72

73

74

75

76

{4

78

79

80

81} 82| 83

Diario

Cada 2 dias

Cada 4 dias

|Semanal

|Quincenal

IMensuaI

|Anual

Pag. 112
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Formato de Etmevista realizada a los usuarios externos del GAD parroquial de José Luis Thojagale2)

o N UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
& ) FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
( ESCUELA DE ADMINISTRACION
CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA
Ao 2012

FORMATO DE ENTREVISTAS REALIZADAS A LOS USUARIOS EXTERNOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE JOSE LUIS TAMAYO

2.- ¢ Los archivos del G.A.D. parroquial de José Luis Tamayo le ofrecen los servicios que usted requiere para satisf: sus idades infor sin perdida de tiempo ?
1 2 3 4| 5 6 7| 8| 9| 10f 11| 12| 13| 14| 15| 16] 17| 18| 19| 20| 21| 22| 23] 24| 25| 26| 27| 28| 29| 30| 31| 32| 33| 34| 35

Siempre " X X
Casi siempre X ~ X X
A veces A XX X X X X X X X X 5 X X I
Casi nunca % pa * X X[ X X X X X X X
Nunca ' X

36| 37| 38| 39| 40| 41| 42| 43| 44| 45| 46| 47| 48| 49| 50| 51| 52| 53| 54| 55| 56| 57| 58| 59| 60| 61| 62| 63| 64| 65| 66| 67| 68| 69| 70
|Siempre il Pl X »
Casi siempre x| A < | X X =
A veces X X * P %, XX XX KX P XIX[¥ N
Casi nunca ~ R b 3 PR x
Nunca »

71| 72| 73| 74| 75| 76| 77| 78| 79| 80| 81| 82| 83
|Siempre N N X
Casi siempre | X P
A veces el & ¢ X[X pad
Casi nunca

INunca ] P X

Pag. 212
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Anexo N°6: Formato de Encuesta (hoja 1 de 2)

Lo UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

@ FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION
Ups¥ CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA
Afto 2012

ENCUESTA REALIZADA A: TALENTO HUMANO Y MIEMBROS DE LA JUNTA PARROQUIAL DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DE JOSE LUIS TAMAYO

OBJETIVO: Identificar y diadnosticar la situacién actual del manejo de los archivos administrativos con el fin de orientar en las
necesidades basicas para implementar un Modelo de Gestion Documental en el Gobiemo Auténomo Descentralizado
parroquial de José Luis Tamayo. Por esta razon, solicito su colaboracion respondiendo adecuadamente a las siguientes
preguntas:

CUESTIONARIO

1.- (El Gobiemno Autonomo Descentralizado Parroquial de José Luis Tamayo cuenta con un modelo de gestion documental para el
manejo de sus archivos administrativos?

si[_] N[ ]

2.- ;El Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial de José Luis Tamayo cuenta con requerimientos técnicos, funcionales, de
infraestructura y normativos para el manejo de sus archivos administrativos?

s[_1] No [ ]

3.- ;El Gobiemo Auténomo Descentralizado Parroquial de José Luis Tamayo tiene personal calificado en materia archivistica para el
tratamiento de los archivos administrativos?

st ] NO[ ]

4.- ;Se aplican pfooedimientos archivisticos para la correcta integracion y clasificacion del flujo de documentos que se maneja a diario
en el Gobiemno Autdnomo Descentralizado Parroquial de José Luis Tamayo?

Siempre [ |  Casisiempre [_| Aveces [ | Casinunca [ |  Nunca [ |

5.- ¢En el diario desempefio de sus labores, encuentra con facilidad y sin pérdida de tiempo la informacion que requiere en el Gobiemo
Autdnomo Descentralizado Parroquial de José Luis Tamayo?

Siempre |  Casisiempre [_| Aveces [ | Casinunca [ |  Nunca [ |

6.- 4En materia de archivacion, se utilizan técnicas que sefiala la gestion documental para el manejo y conservacion de los documentos
en el Gobiemo Auténomo Descentralizado Parroquial de José Luis Tamayo?

Siempre [ | Casisiempre [_| Aveces [ | Casinunca [ ]  Nunca [ |
7. ;Conoce usted la Ley del Sistema Nacional de Archivos de Ecuador que determina la modemnizacién y tecnificacion en la
organizacion y administracion de los archivos tanto en instituciones pablicas como privadas?

st ] No [ ]

— Pagina 1
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Formato de Encuesta (hoja 2 de 2)

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION
CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA
Afio 2012

8.- ;Considera usted necesario que el Gobiemo Auténomo Descentralizado Parroquial de José Luis Tamayo cuente con adecuadas
condiciones técnicas, funcionales, de infraestructura y normativas para salvaguardar la informacién documental de sus archivos
administrativos?

Muy necesario [ |~ Algonecesario [ |  Poconecesario [ | Nadanecesario [ ]

9.- ;Es necesario normar la aplicacion de un concurso de mérito y oposicion para la seleccion del responsable de archivo central del
Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial de José Luis Tamayo?

Muy necesario [ |~ Algonecesario [ |  Poconecesario [ | Nadanecesario [ |
10.- ;Es necesario aplicar técnicas de archivacion para facilitar el control y conservacion de la documentacion que fiene el Gobiemo
Auténomo Descentralizado Parroquial de José Luis Tamayo?

Muy necesario [ | Algonecesario [ |  Poconecesario [ ] Nadanecesario [ |

11.- ¢Desearia que se implemente algin programa de capacitacion que difunda los conocimientos en normas y procedimientos
archivisticos en el Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial de José Luis Tamayo?

siC_] N[ ]
12.- En términos generales, ;Como califica la importancia de contar con una vasta memoria documental en el Gobiemo Autonomo
Descentralizado Parroquial de José Luis Tamayo en beneficio de la comunidad?

Muy importante D Algo importante I:] Poco importante ]:] Nada importante D

13.- ¢Considera usted que un Modelo de Gestion Documental disefiado de acuerdo a las necesidades del Gobiemo Auténomo
Descentralizado Parroquial de José Luis Tamayo, mejorara el uso de sus archivos administrativos?

si[_] No [ ]

GRACIAS POR SU COLABORACION!

= e P — —
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Anexo N°7: Formato de documento: Control de Encuestddmsarios Internos del GAP-JLT

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION
CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA

Ano 2012

ENCUESTAS Y ENTREVISTAS REALIZADAS EN EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL DE JOSE LUIS TAMAYO

CONTROL DE PERSONAS ENCUESTADAS

Nombres

Apeliidos

Cargo

Fecha de la

Encuesta/Entrevista

Firma del Encuestado/a
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Anexo N°8: Formato de documento: Control de EncuestadisariosExtemos del GADP-JLT

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

ESCUELA DE ADMINISTRACION

Ano 2012

CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA

i
&
=g

i

vy

ENCUESTAS Y ENTREVISTAS REALIZADAS EN DIFERENTES INSTITUCIONES QUE MANTIENEN UN CONTINUO FLUJO DOCUMENTTAL CON EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PARROQUIAL DE JOSE LUIS TAMAYO

CONTROL DE PERSONAS ENCUESTADAS

Nombres
Nombre

Institucién

| Encuestado/a
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Anexo N°9: Cronograma de Actividades de Elaboracion de Trabajo de TitulaciorfHoja %2)

ARG 2012 ANG 2015

MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 MES 5 MES 6 MES 7 MES 8 I MES 9 MES 10 MES 11 MES 12 MES 13 MES 14 MES 15 MES 16
ACTIVIDADES ARZO ABRI MAYO JUNIO JULIO AGOSTO |SEPTIEMBH OCTUBREH__NO\ BRE| DICIEMBR ENERO FEBRER( ARZO ABRI AYO JUNIO

1542 543 544 55541542 543 544 541 542 543 Sq4 545 541 542 543 544 541 542 543 544 51 52 5d3 544 545 541 542 543 5da 51542 5d3 544 541 542 543 54 55 541 542 543 544 541 542 543 5da 545 541 5d2 543 544 541 542 543 544 51 542 543 544 541 542 543 544 545 5d1 542 5d3 544 5

Lluvia de Ideas

Seleccién del tema del Trabajo de Titulacion

Busqueda de Informacion

Elaboracién del Anteproyecto

Presentacién del Anteproyecto

Periodo de espera para aprobacién de anteprgyectp

Aprobacion de Anteproyecto por el Consejo

Recepciéon de Resolucion DCA-141-CA-005

Entrega de Resolucién DCA-141-CA-005 al Tyto

Elaboracién del Capitulo 1

Consultas bibliograficas

Antecedentes del tema

Fundamentacion teérica

Fundamentacion Legal

Marco Referencial

Marco Espacial y Temporal

Correccion de Capitjilo| 1

Elaboracién del Capitulo 2

Metodologia de la Investigacion

Disefio de la Investigacion

Modalidad de la Investigacion

Tipo de Investigacion

Métodos de la Investigacion

Técnicas de Investigacién

Instrumento de la Investigaciéon

Poblacién y Muestra

Elementos administrativos

Correccion de Capittilo|2
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Cronograma de Actividades de Elaboracion de Trabajo de TitulacioiiHoja 2/2)

ANG 2012 ANG 2015
MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 MES 5 ES 6 MES 7 MES & MES o MES 10 MES 11 MES 12 MES 13 MES 14 MES 15 MES 16
ACTIVIDADES MARZO ABRIl AYO JUNI JuLIO AGOST SEPTIEMB] OCTUBRH NO DICIE ENERO ARZO ABRI AYO JUNI

I

Elaboracién del Capitulo 3

Analisis e interpretacion de la visita de campo

Analisis e interpretacion de la entrevista

Analisis e interpretacion de la encuesta

Conclusiones de analisis de resultado

Recomendaciones de analisis de resultado

Correccion de Capitgilo|3

Elaboracién del Capitulo 4

Presenta

n del Modelo

Titulo del Modelo

Objetivo General

Objetivos especificos

Etapa |

Etapa Il

Etapa Ill

Etapa IV

Requrimientos y costos implementacion del mgdelo

Conclusiones y Recomendaciones

Bibliografia, Anexos y Glosario

Correccion del capitfilo|4

Revision Final y aprobacion de tutor para presentacio

Presentacién de Tesis ante el Consejo Acadérhigo

Resolucién DCA-CA-540-2012

Entrega de resolucién al Profesor de Area

Periodo de vacaciones de UPSE

Tutorias - Profesor de Area

Revision de Director de Carrera y correccione

Revisién de Formato de tesis y correcciones

Ninguna actividad

Revision de asistente de Decana y correcciones

Revisién y aprobacién de Decana

Presentacion de Tesis ante el Consejo Acadérni

do

Resolucion

Empastado de tesis - Elaboracion de diapositias

Preparacion para la sustentacion

Sustentacion del trabajo de Titulacion
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Anexo N°10: Presupuesto para la Elaboracién de Trabajale Titulacion

Rubro Cantidad U\rﬁﬁ::r?o \'I{letg

Alimentacion (promedio por dia) 15 $ 2,00 $ 30,00
Anillados de libros, manuales, folletos, etc de 8 $ 1,00 $ 8,00
consulta
Anillado de borradores de tesis 7 $ 2,80 $ 19,60
Cd’s (grabaciode archivo de trabajo de titulacion) 4 $0,70 $2,80
Carpetas manilas 10 $ 0,25 $2,50
Carpetas de plastico 10 $ 0,50 $ 5,00
Consulta en internet 20 $ 1,00 $ 20,00
Imprenta: Empastado de Trabajo de titulacién (fin 4 $ 15,00 $ 60,00
Esfeios 6 $ 0,45 $2,70
Fotocopias de documentos varios 150 $ 0,05 $ 7,50
Impresion de tesis final (4 ejemplares) 800 $0,35 $ 280,00
Internet mévil banda ancha 16 $21,00 $ 336,00
Movilizacién bus de transporte publico 120 $ 0,25 $ 30,00
Movilizacién taxi 30 $ 2,00 $ 60,00
Libreta de apuntes 1 $ 2,50 $ 2,50
Tinta para recargar cartuchos 5 $ 5,00 $ 25,00
Recargas de celular 50 $1,00 $ 50,00
Resmas de hojas-A 15 $ 4,80 $ 72,00

TOTAL $ 983,60
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Anexo N°11: Gréaficos N° 37 y 38

Grafico N° 37: Procedimientopropuestos paralGestion Documentah el GAD parroquial de
José Luis Tamayo

PRODUCCION DOCUMENTAL
Jerarquia Documental 4
Internos Ordenacion documental Externos
Recepcion documental ! Codificacion y etiquetacion

Distribucion documental
l Consulta de documentos

Tramitacion documental

v Difusién de la informacion
Conservacion documental

Disposicion final de los documentos

RETROALIMENTACION

Elaborado por:Ginna Perero Gonzalez

Grafico N° 38: Jaarquia documentadentificadaen el GAD parroquial de José Luis Tamayo

Documentos de
elaboracion
diaria

Documentos para la -
comunicacién internay ~ Oficios,
externa Memos,

Boletines de Prensa

Actas de sesion

Documentos para los d o t d -

procesos legales de la  Ordinaria o extraordinaria
institucion Acuerdos
Contratos

Documentos de
elaboracion
periodica

Documentos de
elaboracion
ocasional

Documentos de apoyo a
los procesos
administrativos

Diplomas, recibos de pago, planos,
reportes, solicitudes, tripticos, folletos,
etc.

Elaborado por:Ginna Perero Gonzéalez
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Anexo N° 12 Graficos N° 39y 40

Grafico N° 39 Modelo de Hoja para Actas, Contrat®ficios y Grafico N° 40: Modelo de Hoja para Acuerdos
Memorandos
o GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO o
C) JOSE 1UIS TAMAYO C.)

MUEY OASIS PENINSULAR POR SIEMPRE
ceion: Salinas - José Luis Tamayo B, Centenario Av.- 9 y calle
TELEF. 2779027

Fuente: G.A.D. parroquial de José Luis Tamayo Fuente: G.A.D. parroquial de José Luis Tamayo
Elaborado por:Ginna Perero Gonzéalez Elaborado por:GinnaPerero Gonzéalez
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Anexo N°13; Gréaficos N° 41, 42, 43y 44

Gréfico N° 41: Formato de Encabezado de documentos

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO y
_ PARROQUIAL
JOSE LUIS TAMAYO k*

REGISTRO OFICIAL N* 303, DEL 19 DE OCTUERE DEL 2010.

jpjoseluistamayo@hotmail.com

SALINAS - SANTA ELENA - ECUADOR

Encabezado @ Memorandum # 25-GADP-JRH-2012
N

Fuente: G.A.D. parroquial de José Luis Tamayo
Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez

Grafico N° 42 Formato de Pie de pagina de documentos

C.cp..

Nimero de pagina

3 Elabaradoy . 2 /
Pie de pagina |
MUEY OASIS PENINSULAR POR SIEMPRE
Direccién: Salinas - José Luis Tamago - Barrio Centenario Av.- 9 v calle 12

TELEFONO: (04) 2779027
Pagina{ de 1

Fuente: G.A.D. parroquial de José Luis Tamayo
Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez

Grafico N° 43: Formato de Encabezado para elcdmnento Acta

ACTAN® 21

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO 28/09/12
PARROQUIAL DE

JOSE LUIS TAMAYO V

REGISTRO OFICIAL N* 303, DEL 1% DE OCTUERE DEL Z2010.

jpjoseluistamayo@ hotmail.com

SALINAS - SANTA ELENA - ECUADOR

Encabezado ~ ACTA#21 Cuadro de texto
. SESION ORDINARIA DEL
Fuente: G.A.D. parroquial de José Luis Tamayo

Elaborado por:Ginna Perero Gonzalez

Grafico N° 44: Formato para los firmantes del Acta

-g-.-1---2---2-|-4-|-5-|-s-|-_.—---._s---;---1:----11---1‘-|-1E-|-¢,-
Tabulacién

Sr. Carlos Emilio Aguilar Moreno Lcocda Mawra Susana Crespo Carpio
Presidente Secretaria

\ . CERTIFICA

Texto centrado

Fuente: G.A.D. parroquial de José Luis Tamayo
Elaborado por:Ginna Perero Gonzalez
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Anexo N°14: Formato de documento: ACTAde sesidn de Junta Parroquia(hoja 1/2)

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO A1
PARROQUIAL DE
JOSE LUIS TAMAYO
REGISTRO OFICIAL N* 303, DEL 19 DE OCTUBRE DEL 2010.

jpjoseluistamayo@hotmail.com
SALINAS - SANTA ELENA - ECUADOR

@ ACTA N°21 Cuadro de texto

@ SESION ORDINARIA DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO 2012 DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL DE JOSE LUIS
TAMAYO

( Enla parroquia José Luis Tamayo- Provincia de Santa Elena, a los veintiocho dias del mes de
septiembre del dos mil doce, siendo las nueve horas con quince minutos, previa convocatoria
al amparo de lo que dispone el Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y

Descentralizacion en su art. 318, se retine la Segunda Sesion Ordinaria del mes de Septiembre
@ { de 2012, estando presentes el sefior Valentin Soriano Soriano, PRESIDENTE DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL DE JOSE LUIS
TAMAYO, asisten también LOS VOCALES, sefior Pedro Chalén Silvestre, sefior Angel
Rodriguez Soriano, Ledo. Socrates Merejildo Lainez, sefior William De La Cruz y la
\ secretaria Leda. Lizeet Rosales Guale, se procede a dar la lectura al siguiente orden del dia.

@ ORDEN DEL DiA

~

Constatacion del Quorum reglamentario
Aprobacion del orden del dia para la presente sesion de Gobierno Parroquial de José

v

o

Luis Tamayo
@ . Aprobacion de las Actas de sesiones extraordinaria y ordinaria celebradas el 7 y 19
de septiembre del 2012.
4. Lectura de oficios recibidos y enviados

Varios y Resoluciones.
DESARROLLO

[ 1. CONSTATACION DEL QUORUM RESPECTIVO

[

2. LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DiA PROPUESTO PARA LA
PRESENTE SESION DEL GOBIERNO PARROQUIAL DE JOSE LUIS
TAMAYO.

@< 3. APROBACION DE LAS ACTAS DE SESIONES EXTRAORDINARIA Y
ORDINARIA CELEBRADAS EL 7Y 19 DE SEPTIEMBRE DEL 2012.

4. LECTURA DE OFICIOS RECIBIDOS Y ENVIADOS

5. VARIOS Y RESOLUCIONES.

Numero de pagina
MUEY OASIS PENINSULAR POR SIEMPRE
Direccion: Salinas - José Lui.§ Tamayo Barrio Centenario Av.- 9 y calle 12
TELEFONO: (04) 2779027
Pagina 1 de 2

191



Formato de documento:ACTA DE SESION DE JUNTA PARROQUIAL (hoja 2/2)

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ~ ;  Amawx
PARROQUIAL DE .

JOSE LUIS TAMAYO k

REGISTRO OFICIAL N° 303, DEL 19 DE OCTUBRE DEL 2010.

ipjoseluistamayo@hotmail.com

SALINAS - SANTA ELENA - ECUADOR

Cuadro de texto
El Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial segin las atribuciones que le conficre e
Codigo Organico de Ordenamiento Territorial, Autonomia y Descentralizacion en su Art. 323:

@ Resuelve:

1. Por unanimidad de los vocales se aprueba el orden del dia para la sesion del 28 de

Septiembre del 2012.
2. Por unanimidad se aprueba el Acta de Sesion Ordinaria celebrada el 19 de septiembre
del 2012.

Siendo las diez horas con cincuenta minutos de la mafiana se da por terminada la sesion,
firman el acta para dar fe de lo transcrito el Presidente, certificando la Secretaria:

)

/ >
P Texto tabulado ({ =~ <

S i
@ Sr. Val¢ntin Sdriano Soriano \‘ Lcda. Lizcet Rosales Guale
” Presidente Secfetaria de la Junta

\ /’ CERTIFICA

Texto centrado

@ Transcriptora: Cristina Samaniego Lozada ' Numero de pagin:
MUEY OASIS PENINSULAR POR SIEMPRE

Direccion: Salinas - José Luis Tamayo Barrio Centenario Av.- 9y calle 12
TELEFONO: (04) 2779027
Pégina 2 de 2
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Anexo N°15: Formato delocumento: ACUERDO

EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PARROQUIAL DE JOSE LUIS TAMAYO

CONSIDERANDO

Que el Comité Barrial “24 de Septiembre” desde la fecha de su
Jundacion ha venido trabajando arduamente por el desarrollo
de la parroquia a nivel social y colaboraciones.

Que no se trata de recordar o conmemorar una fecha, sino
mucho mas alld, porque es el principio donde nacié un nuevo
porvenir. Hecho historico que marcé uno de los momentos mds
luminosos de la historia de nuestra Parroquia.

Que corresponde a la Junta Parroquial de José Luis Tamayo
reconocer, exaltar y perennizar el reconocimiento a tan noble
institucion.

o El Plenario de la Junta Parroquial, en uso de las facultades que
le otorgan la Constitucion Politica del Estado, la Ley del
k C.0.0.T.A.D. y su normativa.

@ ACUERDA:

(1 . Expresar al Comité Barrial “24 de Septiembre”, el mas efusivo
testimonio de congratulacion por la fructifera labor que viene
realizando, al conmemorar sus 10 afios de vida institucional.

2. Recomendar el nombre del Comité Barrial “24 de Septiembre”,
como ejemplo digno a seguir por presentes y futuras
generaciones.

3. Expedir el presente Acuerdo a tiempo de destacar este hecho
civico y hacer entrega del mismo en la Sesion Solemne
conmemorativa que el Comité Barrial “24 de Septiembre”,
celebrara el 17 de Marzo del presente afio.

Dado y firmado en la Sala de Sesiones del Gobierno Parroquial
@ de José Luis Tamayo, a los dieciséis dias del mes de marzo del
ario dos mil once.

Xaexkxxxx Xoexxxxoe Xxxooexx \ - o
PRESIDENTE \
CONSEJERO PROVINCIAL

Xxoexxxoer Xxooxxeex Xxxexxxxxx

SECRETARIO J
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Anexo N°16; Formato de documento: BOLETIN DE PRENSA

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PARROQUIAL DE
JOSE LUIS TAMAYO

REGISTRO OFICIAL N° 303, DEL 19 DE OCTUBRE DEL 2010.
jpjoseluistamayo@hotmail.com
SALINAS - SANTA ELENA - ECUADOR

@osé Luis Tamayo, 27 de Julio del 2012
@ BOLETIN DE PRENSA

El Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial de José¢ Luis Tamayo presidido por el
@ sefior Eusebio Valentin Soriano Soriano COMUNICA a toda la comunidad Tamayense y
Peninsular las siguientes actividades:

( e Dia Viernes 27 de Julio: Campaiia de Exdmenes Visuales y entrega de lentes de
lectura gratuitos
Lugar: Casa Comunal
Hora: 09h30
A las 120 personas inscritas acercarse a la realizacion de exdmenes.
e Dia Viernes 27 de Julio: Reunion de trabajo con todas las autoridades provinciales
presidentes de barrio y comunidad sobre la posible presencia del Fenomeno del nifio
@ < Lugar: Centro de Desarrollo Social en el Barrio 6 de Junio

Hora: 18h00

e Dia Sabado 28 de Julio: Rendicion de Cuentas del periodo Enero a Julio 2012.
Lugar: Sede de la Asociacion de Artesanos Interprofesionales de Muey.
Hora: 16h00
A toda la comunidad tamayense

e Dia Lunes 30 de Julio: Inicio del Curso de Tejido
Lugar: Casa Comunal
Hora: 14h00

\ A personas inscritas acercarse al inicio del taller

@ Por el desarrollo y progreso de la Parroquia.

Atentamente

@ Leda. Lizcet Rosales
COMUNICADORA SOCIAL

MUEY OASIS PENINSULAR POR SIEMPRE
Direccion: Salinas - José Luis Tamayo Barrio Centenario Av.- 9 y calle 12
TELEFONO: (04) 2779027
Pagina 1de 1
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Anexo N°17: Formato de documento;: MEMORANDUM

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
_ PARROQUIAL
JOSE LUIS TAMAYO

REGISTRO OFICIAL N° 303, DEL 19 DE OCTUBRE DEL 2010.

jpjoseluistamayo@hotmail.com

SALINAS - SANTA ELENA - ECUADOR

@ Memorandum # 25-GADP-JRH-2012

@ Fecha:  Salinas, 3 de octubre del 2012
@ De: Ing. Luis Saltos Borbor

Jefe de Recursos Humanos - G.A.D.P. — José Luis Tamayo
@ Para: Ing. José Moreira Martinez

Administrador de locales comerciales “Paseo los Samanes
@ Asunto:  Reunion de trabajo

@ Reciba un atento saludo, de inmediato expongo lo siguiente:

Me dirijo a usted, en esta oportunidad para CONVOCAR A UNA REUNION DE
@ TRABAJO, con los Arrendatarios de los Locales Comerciales “Paseo Los Samanes™

Fecha: viernes 5 de octubre del 2012
Hora: 16h00
Lugar: Instalaciones del GAD Parroquial

Sin otro particular me suscribo.
@ Atentamente,
DIOS, PATRIA YCERTAD
Ing. ,Lli&M)or

JEFE DE RECURSOS HUMANOS

Sello
correspondiente
del Area
Administrativa

@ Anexo:  XXXXxxxxx XXXxxxxxxxx xxxxxxxxxxx — /0 hojas
Cep.:  archivo <

Fabian Sudrez, Asesor Juridico
@ Elaborado por: Cristina Samaniego Lozada

MUEY OASIS PENINSULAR POR SIEMPRE
Direccion: Salinas - José Luis Tamayo - Barrio Centenario Av.- 9 y calle 12
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Anexo N° 18 Formato de documento: OFICIO

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
) PARROQUIAL
JOSE LUIS TAMAYO
REGISTRO OFICIAL N° 303, DEL 19 DE OCTUBRE DEL 2010.

jpjoseluistamayo@hotmail.com
SALINAS - SANTA ELENA - ECUADOR

@ : Oficio N° 624- JPJLT - 2012

osé Luis Tamayo, 22 de Octubre del 2012

Sefiora Ingeniera
Laura Rueda Cifuentes
@ PRESIDENTA DE LA ASOCIACION DE JUNTAS PARROQUIALES RURALES DE
LA PROVINCIA DE SANTA ELENA
Santa Elena.-

O

ASUNTO: Solicitud de servicios profesionales
REFERENCIA: Oficio N° 0380-MRL-2012

@ De mi consideracion:

( El Gobierno Auténomo Descentralizado de esta localidad por medio de Ja presente se
dirige a usted para exponer lo siguiente:

@ Por medio de la presente me permito en solicitar la asistencia de los Servicios del Ab.
< Andrés Matias — Asesor Juridico de la Ajuprupse. el dia Viernes 26 de Octubre a partir de
las 09h00 brindando los servicios de asesoria en la Sesion Extraordinaria donde trataremos el
Segundo Debate y Definitiva aprobacion del Reglamento Interno del Gobierno Auténomo
\Descemralizado Parroquial Rural de José Luis Tamayo.

En espera de una respuesta positiva, me suscribo no sin antes anticiparle augurios
futuros en sus actividades.
@ Atentamente, ST
DIOS PATRIA Y LIBERTAD '

Ing. (arlos Salcedo Briones -
PRESIDENTE DE LA JUNTA PARROQUIAL DE JOSE LUIS TAMAYO

C.c.p.: archivo ‘@ Namero de pagina

Diego Luque, Asesor Juridico, Asociacion de Juntas Parroquiales Rurales — Provincia- Santa Elena
Elaborado por: Diana Salazar '
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Anexo N°19: Graficos N° 45, 46 y 47

Grafico N° 45: Ordenacion Cronolégica Grafico N° 46: Alineacion de documentos

20-Dilc-2012 4

15-NOV-2012 3 ~ A D D L B

| T

5-0CT - 2012 2 Elaborado mr: Ginna Perero Gonzalez

Grafico N° 47. Perforacion de documentos

HOJAS PERFORADAS TENIENDO COMO GUIA
UNA HOJA TAMANO OFICIO

\ v
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18 -SEP - 2012 1 DOCUMENTO CON TEXTO EN
CARPETAQLA FORMA H7IZONTAL

Elaborado por:Ginna Perero Gonzalez
Elaborado por:Ginna Perero Gonzalez

197



Anexo N°20: Graficos N° 4849, 50y 51

Grafico N° 48 Formato propuesto para el Sello Institucional para la Gréfico N° 49: Formato de Sello Institucional para la recepcion de
recepcién de documentos exterinds.A.C. documento$ Unidades Administrativas

Elaborado por:Ginna Perero Gonzalez Elaborado por:Ginna Perero Gonzéalez

Grafico N° 50: Formato de Sello a utilizar cuando exista duda de la  Grafico N° 51 Formato de Sello ded€respondencia Oficial Asignacion
calificacién de documentos de N° de Registro del Tramite

Elaborado por:Ginna Perero Gonzélez Elaborado por:Ginna Perero Gonzalez
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