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RESUMEN.

La actual investigacion se describe la elaboracion de un Manual de Procedimiento
de Gestion Documental y de Archivo para el Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial de San José de Ancén, del Canton Santa Elena, afio
2015, teniendo como objetivo principal la organizacién de los documentos y
archivo que servira para mejorar el desempefio laboral dentro de la institucién y le
permita tanto al talento humano como a los miembros de la Junta Parroquial de
tener claridad en los procesos que facilite el manejo adecuado de los documentos
que componen los archivos administrativos y que la informacion se obtenga en el
momento oportuno. Este manual se basa en lo dispuesto en la Ley, Reglamento y
en el Instructivo que dispone el Sistema Nacional de Archivos del Ecuador, a las
encuestas realizadas al personal directivo y administrativo donde los datos que se
obtuvo fueron empleados como base fundamental para poder realizar la
elaboracion de la propuesta investigativa de realizar el manual de procedimientos
de gestion documental y archivo que consta de cuatros capitulos que son el marco
tedrico, metodologia, encuesta, y la propuesta donde se detallan los procesos de:
Conservacion, recepcion, clasificacion asi como la fase de traspaso y prestamos de
documentos y los formulario de registro de control. Este manual servira como una
herramienta innovadora que logre incentivar al talento humano a cumplir las
tareas adecuadas de manejo documental, a través de los conocimientos tedricos y
practicos encaminados a mejorar el manejo del archivo de la Institucidn y servira
también a las futuras generaciones que pueden llegar a ser parte del Gobierno
Parroquial, de la misma manera sera Gtil para las personas que ingresan
frecuentemente a solicitar informacion sobre los documentos la cual sera oportuna
y sin pérdida de tiempo.
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INTRODUCCION.

Los procedimiento documental y archivo dentro del &mbito administrativo en toda
entidad sea publica o privada va lograr directamente el desarrollo de las
actividades que alli se realizan, es ahi la importancia del archivo en las diferentes

areas de gestion institucional.

Sin embargo el manejo control y organizacion de documentos ha generado una
problematica de conceptos y metodologias desde sus comienzos, lo cual ha

desencadenado graves consecuencias al momento de obtener alguna informacion.

En base a esto se planted el desarrollo de la propuesta que se basa en conceptos y
procesos la cual servird de guia para el progreso del Gobierno Autonomo
Descentralizado Parroquial de San José de Ancon, de la misma forma se realiz6 la
encuesta y entrevista por lo cual se obtuvo informacion del personal sobre los
problemas que poseen dentro del archivo, es asi que se considera pertinente
elaborar un Manual de procedimientos de gestion documental y archivo que
ayudara a una mejor organizacion en la parte archivistica. El presente trabajo de

investigacion cuenta con cuatro capitulos:

En el Capitulo | se ha especificado los antecedentes de la investigacion, el marco
tedrico basandose en las dos variables asi como el marco legal donde se justifica
la realizacion del tema y el marco conceptual donde se especifican los conceptos a

realizar en el trabajo de titulacion.

En el Capitulo Il se detalla la metodologia aplicada durante el proceso de
investigacion donde se explica la modalidad el disefio, métodos, tipos de

investigacion, técnicas, poblacién y muestra



En el capitulo 111 hace referencia al andlisis e interpretacion de resultados
obtenidos a través de la observacion directa y la encuesta al personal directivo y
administrativo que labora en el Gobierno Autonomo Descentralizado parroquial
de San José de Ancodn, y al personal de las instituciones que trabajan directamente,
mediante tablas y graficos lo que permitird emitir conclusiones y

recomendaciones.

El capitulo IV se desarrollara la propuesta que se refiere a la elaboracion de un
Manual de procedimientos de gestion documental y archivo para el Gobierno
Auténomo Descentralizado Parroquial de San José de Ancén, la misma que consta
de los procesos de recepcion organizacion y conservacion de los documentos, asi

como el tratamiento de los diferentes tipos de archivos.



MARCO CONTEXTUAL.

TEMA.

Los procedimientos administrativos y su influencia en la organizacion de la
gestion documental y archivo, mediante encuesta a los miembros de la Junta

Parroquial y a las servidoras y servidores publicos.

PLANTEAMIENTO Y FORMULACION DEL PROBLEMA.

Planteamiento del problema.

El Gobierno Parroquial de San José de Ancdn es una institucion juridica de
derecho publico, con autonomia politica, administrativa y financiera,
comprometida con entregar a los ciudadanos y las ciudadanas servicios de calidad
y calidez con recursos humanos responsables, competitivos e innovadores,
empefiados en servir con responsabilidad y puntualidad para generar
productividad y bienestar a la comunidad, proporcionando servicios publicos, para
dar satisfaccion en forma regular y continla a cierta categoria de necesidades de

interés general.

En los actuales momentos el G.A.D. parroquial cuenta con una normativa que
Unicamente indica las funciones a seguir en lo que tiene que ver a gestion
documental, pero no muestra la manera en que estas deben cumplirse, al no
establecer las operaciones o procedimientos de cada una. Organizar un archivo
hoy en dia no tendria qué ser un trabajo dificil ya que tenemos a nuestro alcance
nuevos sistemas para archivo y documentacion que en teoria, nos facilitan

enormemente este proceso. Pero es todo lo contrario ya que, nos encontramos



oficinas con los mismos problemas y no le dan soluciones, incluso las

herramientas modernas son utilizadas siguiendo normas disconformes.

El manejo documental y de archivo ha presentado una problematica historica
desde sus inicios, desatando graves consecuencias al momento de recuperar la
informacién. El acceso documental se enfrenta a un apremiante problema: la
identificacion, valoracion y seleccion de imponentes masas documentales lo
anterior dio paso al nacimiento de la gestion documental comenzando con el
reconocimiento de la archivistica como una técnica tras la segunda guerra
mundial, desde entonces diferentes propuestas y modelos sobrellevaron a

desarrollar politicas con miras a normalizar el concepto archivistico y documental.

El problema radica directamente en la falta de organizacion y gestion documental
que permita ubicar la informacion en carpetas en base a fechas, actividades o
procesos que realiza el G.A.D. parroquial de Ancon. La insuficiencia de un orden
adecuado y el deterioro del papel y carpetas involucran un acontecimiento de
mucha relevancia debido al impacto social que se produce al general el uso del
papel constante en el registro de actividades planificadas. De existir un proceso de

almacenamiento, la gestion documental seria mas rapida y eficiente.

En base a lo expuesto el disefio e implementacion de un “Manual de
procedimiento de gestion documental y de archivo para el G.A.D. parroquial de
San José de Ancon”, permitird optimizar de forma notable la transparencia en la
gestion al aplicar los procedimientos actualizados y adaptados a las exigencias de
los empleados.

El Manual de procedimientos de gestion documental y de archivo para el G.A.D.
parroquial de San José de Ancon, establece los procedimientos técnicos y

operativos para crear los diferentes expedientes con el fin de garantizar el control



de los procesos que intervienen los recursos parroquiales. Una vez finalizada la
investigacion y el respectivo disefio de la propuesta, el G.A.D. parroquial, estard
en capacidad de implementar con mejores resultados los procedimientos en el

manejo de documentos y archivos.

El proposito de este proyecto para el G.A.D parroquial de San José de Ancén es
disefiar un Manual de Gestion Documental y de Archivo que implique a los
funcionarios y empleados, en el desarrollo y cumplimiento de sus funciones con
relacién al manejo documental de su institucion, con el objetivo de facilitar un

instrumento para el mejoramiento del area documental y de archivo.

Formulacién del problema.

¢Coémo influyen las acciones procedimentales administrativas en la organizacion
de la gestion documental y archivo del Gobierno Auténomo Descentralizado

parroquial San José de Ancén del Canton Santa Elena, afio 2014?

Sistematizacion del problema.

e ;Como incide la preparacion de documentos en las practicas de definicion

de estrategias que agiliten los tramites de documentacién y archivo?

e (COmo incide un sistema de registro de documentacion existente
actualizado y debidamente organizados en el control y seguimiento de las

actividades que realiza la institucion

e Como influye la normativa de documentacion y archivo en la correcta

ejecucion de actividades por parte del personal vinculado a la institucién.



e ;Como influye el manual de procedimientos en la organizacion de la

documentacion y archivo del G.A.D. parroquial de San José de Ancon?

Justificacion del problema.

Este proyecto se considera de gran jerarquia para el Gobierno Autonomo
Descentralizado parroquial de San José de Ancén, ya que este manual se
convertira en un instrumento que guie su trabajo, en beneficio de lograr los
objetivos de la institucion. Este manual se constituird en una herramienta de
orientacion para el G.A.D. parroquial dentro de su categoria que contendra en
forma orientada y sistematica, informacion y procedimientos basicos de gestion
documental y de archivo, considerados necesarios para la ejecucion de sus

funciones.

Ante lo expuesto la Presidenta del G.A.D. parroquial de San José de Ancon,
aprueba la elaboracién de proyecto de investigacion, por creer que constituye una
necesidad del G.A.D. parroquial de San José de Ancon y sera de gran aporte en el
desarrollo institucional que se han planteado, avalando el fortalecimiento de la

informacion.

El manual de procedimiento se planteara en base a la normativa legal vigente y de
acuerdo a las nuevas tendencias de gestion documental y de archivo, la cual
comprender las expectativas de la realidad del G.A.D. parroquial de San José de
Ancon, para establecer procesos estandarizados en el manejo habil de la

documentacion.

Al elaborar este proyecto va ser de mucha utilidad no solo para G.A.D. parroquial
de San José de Ancon sino para otras instituciones con los mismos fines, en donde

se proyecte realizar temas esenciales a este proyecto de investigacion, en las que



se empleara programas estadisticos, encuestas y entrevistas para conocer la
problematica planteada, y dar la solucion precisa mediante instrumentos de

gestion documenta y de archivo.

La ejecucion del proyecto es viable en vista de que se tiene los recursos humanos,
técnicos y el apoyo de la autoridad superior para el desarrollo del presente
proyecto y generard beneficiarios directos: G.A.D. parroquial de San José de
Ancon, beneficiarios indirectos: Instituciones publicas, privadas y la comunidad

en general.

OBJETIVO DE LA INVESTIGACION.

Objetivo general.

Evaluar la influencia de las acciones procedimentales en la gestion documental y
archivo, mediante la aplicacion de técnicas de recopilacion de informacion
relevante y confiable, direccionadas al disefio de un manual de procedimientos de
gestion documental y de archivo para el Gobierno Autdnomo Descentralizado

parroquial San José de Ancon del Canton Santa Elena.

Objetivos especificos.

1. Diagnosticar la influencia de los procedimientos en la realizacion de
actividades de documentacion y archivo mediante un anélisis situacional

del G.A.D. parroquial San José de Ancon.

2. Examinar la incidencia del cumplimiento de la normativa mediante la
aplicacion de encuestas que establezcan el nivel de conocimiento en

gestion documental y archivo.



3. Identificar los efectos del sistema de registro de documentacion en el
control organizados del archivo basandose en el instructivo de

organizacion y normativa vigente.

4. Establecer la necesidad de un manual de procedimientos en gestion
documental y archivo idéneo, para una sobresaliente organizaciéon del

G.A.D. parroquial San José de Ancon.

HIPOTESIS.

La influencia de las acciones procedimentales contribuira a optimizar el manejo
en gestion documental y archivo del Gobierno Auténomo Descentralizado

parroquial San José de Ancon del Canton Santa Elena.

OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES.

Variable independiente:

e Acciones procedimentales.

Variable dependiente:

e Gestién documental y archivo.



CUADRO 1: Variables Independiente.

¢En los actuales momentos cuentan con
Normas una guia de procedimiento de gestion
Funciones documental para el manejo del archivo de
Politicas. la institucion?
Son pasos que  sirven Autoridades ¢Se emplean procedimientos archivisticos
para la realizacion de Empleados. para | I%, debida organizacion -y
actividades aue deben clasificacion de documentos que se
Ind dient . a Funciones. utilizan constantemente?
nAependiente. | sequirse en el
Acciones cumplimiento de las ¢Cree usted necesario que se empleen
procedimentales funciones  asignadas Acciones procedimientos para una adecuada
por una unidad Tareas. organizacion en gestion documental?
administrativa, de dos Actividades _
0 mas de ellas. ¢Cree usted que al implementar un
L Manual de Procedimientos de Gestion
Definicion )
Importancia documental y archivo de acuerdo a lo que
Documentos Tipos requiere el G.A.D. parroquial, mejoraré el
manejo del archivo en general?

Fuente: Investigacion Directa.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana



Dependiente.

Gestion
Documental y
de Archivo.

Gestion documental es
el conjunto de normas
técnicas 'y préacticas
usadas para
administrar el flujo de
documentos de todo
tipo en una
organizacion, permitir
la recuperacion de
informacién desde
ellos, determinar el
tiempo que los
documentos deben
guardarse, eliminar los
que ya no sirven vy
asegurar la
conservacion

indefinida de los
documentos.

CUADRO 2: Variables Dependiente.

Normas.

Técnicas.

Précticas.

Reglas.

Compromisos.

Procedimientos.

Instrumentos.

Capacitacion.

Formacion.

¢El G.A.D. parroquial aplica la normativa que establece
el sistema nacional de archivo a través del instructivo
para la clasificacion y organizacion de documentos?

¢En las actividades diarias de trabajo, se localiza con
facilidad y sin pérdida de tiempo la documentacion que
se solicita?

¢(El G.A.D. parroquial cuenta con un espacio
establecido y material suficiente para la conservacién y
organizacion de los documentos permitiendo su
adecuado manejo?

¢El G.A.D. parroquial cuenta con una tabla de
conservacion de documentos tal como lo establece el
instructivo de organizacion basica y gestion de archivo
administrativo?

¢Cudl es el nivel de capacitaciones que se realiza al
personal del G.A.D. parroquial en materia de gestion
documental y archivo?

¢Considera usted importante que se efectle programas
de capacitaciébn que ensefie los conocimientos en
normas y procedimientos archivisticos?

Fuente: Investigacion Directa.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana
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CAPITULO |

MARCO TEORICO.

1.1. ANTECEDENTES.

La meteria archivistica surge a principios del siglo XIX con el nombre de
archivologia, nace como una habilidad para organizacion y conservacion del
archivos. Antes de que se creara esta ciencia los archivos en toda institucion
estaban organizados y servian a un objetivo estas estaban depositadas como una
prueba de evidencia escrita. Habia archivos moviles, las cuales indicaban como se

movia el rey, la documentacion.

A inicios de la edad moderna en Espafia surgio el estilo de aglomerar la
informacidn en series y geograficamente. En el siglo XIX se establece principio
de procedencia, pero en Espafia se seguian utilizando técnicas bibliotecarias, por

lo que hubo un retroceso en esta materia.

A principio de los siglos XIX y XX, la documentacion era altamente confidencial
por lo cual no estaba abierto al publico y ademas no tenia la importancia como en
la actualidad luego surgen los registros, la copia de documentos, no enteros, para

gue no se perdieran.

Se cree que los archivos tienen una existencia a nivel mundial de 150 afios, en la
actualidad existes diferentes procesos de archivo con la llegada de los programas
computarizados se puede llevar un control muy sofisticado pero también hay
instituciones de nuestro pais y especialmente en nuestra provincia que es el caso
de estudio que no tienen los conocimientos adecuados o una guia para el control

archivo.
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1.2. FUNDAMENTACION TEORICA.

1.2.1. Manuales.

Los manuales en las instituciones ya sean publica o privadas son de gran
importancia ya que son textos utilizados como medio para coordinar, registrar
datos e informacion en forma sistémica y organizada. También son consideradas
como el conjunto de orientaciones o instrucciones con el fin de guiar o mejorar la

eficacia de las tareas a realizar.

1.2.1.1. Clasificacion de los manuales.

Organizacion: Este manual resume el manejo de una institucion en forma

general, indica las funciones y las estructuras que efectua cada area.

Departamental: Este manual establece de qué manera deben ser llevadas las

actividades realizadas por el personal.

Politica: En este manual se determinan y normalizan la direccion de una

institucion en general.

Procedimientos: Este manual determina cada uno de los pasos que deben

realizarse para emprender alguna actividad de manera correcta.

Técnicas: Este manual explica detalladamente como deben realizarse tareas

especificas, tal como lo indica su nombre.

Puesto o de Funciones: En este manual se detalla especificamente cuales son las

caracteristicas y responsabilidades en un puesto determinado.

12



1.2.1.2. Manuales de procedimientos.

El manual de procedimiento es de gran importancia ya que es la propuesta que se
da a la solucion del mismo. Los manuales de procedimientos en si son los que
detallan las responsabilidades y los procesos que deben seguir en una actividad
determinada ademas explica la documentacion que se debe utilizar y los controles

que se debe aplicar.

Segiin BENJAMIN, Enrique (1995) pagina 56, Manual de procedimientos es el
documento que contiene la descripcidn de las actividades que deben seguirse en la

realizacién de sus funciones.

Manifiesta que el manual de procedimiento es un registro que posee informacion
basica de una actividad especifica dentro de una institucién, el cual facilita las

labores de personal involucrado en dichas actividades.

Segiin PEREZ GARCIA Francisco Javier (2005) péagina 78, los procedimientos
documentales del sistema de la calidad deben formar la documentacién bésica
utilizada para la planificacion general y la gestién de las actividades que tiene

impacto sobre la calidad.

Indica que los procedimientos documentales es una parte importante de una
institucion con lo que tiene que ver con el sistema de calidad una parte de este, 0

es una serie de actividades relacionadas con este sistema.

1.2.1.2.1. Preparacion del proyecto del manual.

Para la elaboracion se requiere llamar a todos los involucrados en la presentacion

del manual, para la revision y presentacion del mismo.
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Validacion.- La investigacion realizada a cada area o departamento.

Estructuracion.-Se reune todo lo investigado es revisado, verificado y que esté

firmado o aprobado por todos los departamentos involucrados.

Formulacion de recomendaciones.- En esta parte se revisa los costos y recursos
necesarios que se emplearan en el manual y a la vez buscar sus ventajas y

condiciones.

Tipos de recomendaciones.- Las estructuras orgénicas, funciones, sistemas,

personas y procedimientos que se emplearan.

Elaboracion de informes.- Aqui se describe un informe, donde se detallan los
motivos que produjeron a obtenerlos, se incorpora la informacion estratégica del

manual que ayude a la toma de decisiones correcta y oportuna.

1.2.1.2.2. Presentacion del manual para su elaboracion.

Cuando el manual haya estado estructurado debidamente, la persona que esta
cargo del proyecto debe establecer los parametros para su procedimiento y luego
su aprobacion a la vez que citara a su equipo de trabajo para el Gltimo estudio de

la documentacion que se mostrara.

1.2.1.2.2.1. Ubicacion organizacional.

Esta situado en el primer nivel de la estructura organizacional, y cumple su tarea
de acuerdo a las disposiciones de la direccion de coordinacion: Se encuentra
primordialmente relacionado con la institucién y de manera externa con la

ciudadania.
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1.2.1.2.2.2. Descripcion genérica del puesto.

Es la delegada de obtener los documentos y formas adecuadas de acuerdo a la
razon social de la institucion. Ademas se encarga de desarrollar actividades de

apoyo a la direccién y de atencion al cliente.

1.2.1.2.2.3. Descripcion Especifica.

Realiza documentos como: Certificados, expedientes, boletas, cartas, y otros

documentos Utiles. Ejecuta otras funciones como:

e Esladelegada de atender al cliente brindandole la informacion necesaria.

e Llevaa cabo el control de ingreso de los trabajadores de la institucion.

1.2.1.2.2.4. Formularios de impresos

Estos formularios se requieren en los procesos donde se interactdan dentro de los
mismos. En el disefio de las operaciones hay que hacer referencia especifica,
utilizando nimeros e indicadores que permitan asociar de manera concreta o se

puede afadir un instructivo para su llenado.

1.2.1.2.25. Responsables.

Para iniciar un trabajo es necesario delegar responsabilidades a un coordinador
auxiliar o a un técnico los cuales deben ser lideres en la direccion del proyecto en
sus fases de disefio, implantacion y actualizacion. Las caracteristicas de este

equipo técnico es necesario que sea personal capacitado que maneje relaciones
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humanas y que conozca la institucion, el equipo técnico debe llevar a cabo las

siguientes organizaciones.

Organizaciones que trabajan coordinadamente.

e Organizaciones normativas que dictan lineamientos de caracter

obligatorio.

e Organizaciones que prestan servicios 0 suministran insumos necesarios

para el funcionamiento.

e Archivo de la organizacion.

1.2.1.3. Objetivo de los procedimientos.

El objetivo de manual de procedimiento son de controlar y regular el desempefio y
cumplimiento del trabajo realizado en dicha &rea e impedir designar
responsabilidades por error, apoya las labores de la organizacién y permite
conocer si las actividades diarias en la area tratada se esté realizando debidamente.

1.2.1.3.1. Areas de aplicacion o alcance de los procedimientos.

En la administracion publica los procedimientos a designar de acuerdo a su area,

de aplicacion y a sus alcances son:

e Procedimientos administrativos.

e Procedimientos sectoriales.
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1.2.1.3.2. Acciones de implantacion del manual.

Para implementar el manual hay que disefiar un cronograma de presentacion que
en las mismas se establezcan conversatorios, seminarios, foros de decision y otros

tipos de evento de la misma magnitud.

Ademas se puede realizar reuniones de integracion en los cuales se puede
aumentar la confianza y contribucion del personal, ya que se le da a conocer los

objetivos que se quiere alcanzar en el futuro.

De manera simultanea se debe realizar campafas de difusidn tales como revistas,
boletines, folletos, paneles y cualquier otro recurso de informacion que fortalezca
la aceptacion del manual y especialmente cuando las medidas del mejoramiento

puedan afectar a una organizacion en forma radical o a nivel grupal o sectorial.

1.2.1.4. Tipos de manuales.

Los manuales se clasifican de acuerdo a su funcién y contenido en los cuales estan

los siguientes:

1.2.14.1. Manual de organizacion.

En el manual se describe y nos muestra tal como su nombre lo indica, estan
organizadas y detalladas las funciones que debe cumplir los miembros de la

institucion.

En lo general nos especifica las estructuras, aéreas que integran y la relacion que
se mantiene entre ellas a lo largo de los objetivos organizacionales. EI manual

mantendra el ordenamiento en las instituciones publicas.
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1.2.14.2. Manual politico.

En este manual se detalla los principios basicos con los que se regiran los
directivos en la toma de decisiones, también describe las estrategias que se
utilizaran para ejecutar un buen funcionamiento que admita efectuar acciones de

acuerdo a los objetivos de la institucion.

Sirve como una guia que de manera ordenada detalla las instrucciones para el uso
de los instrumentos que componen cada institucion, permite formular de manera

mas eficaz una estrategia de acuerdo a las funciones que cumple.

1.2.2. Gestidon documental.

La gestion documental no es mas que un conjunto de normas técnicas y practicas
usadas para administrar el flujo de documentos de todo tipo en una organizacion,
permitir la recuperacion de informacion desde ellos, determinar el tiempo que los
documentos deben guardarse, eliminar los que ya no sirven y asegurar la
conservacion indefinida de los documentos mas valiosos, aplicando principios de

racionalizacion y economia.

Segin BENJAMIN, 2009, en la pagina 78, define a la gestion documental como:

“Una herramienta o medio de comunicacién impreso en un instrumento de
reproduccion gréafica o plasmada en un formato electrénico, que por lo
general contiene informacion fija y espacio para informacion variable. En el
momento que un formulario se completa se convierte en un documento”

Nos quiere decir que la gestion documental es el conjunto de actividades
administrativas y técnicas para el manejo y organizacion de la documentacion que
se emiten y reciben por parte de la institucion, y que ayuda a una mejor utilizacion

y conservacion.
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También es valido mencionar lo que concibe Garcia E. (2013) pagina 83, sobre

gestion documental como:

“Un conjunto de actividades y elementos interrelacionados, planificados y
controlados que se orientan a la consecucion de una finalidad alineada con
los objetivos de una administracion”

La gestion documental son técnicas que se utilizan para dar un mejor uso a la
documentacidn que se genera en todo tipo de institucién, que es parte fundamental
para el cumplimientos de los objetivos. La fluidez con la que se genere la
documentacion ayudara a la institucion ahorrando tiempo y espacio y en lo

econdmico.

1.2.2.1. Objetivos de la gestion documental.

Mejorar la calidad de la documentacion generada de acuerdo a las

funciones.

e Crear mecanismos de control con relacién a la emisién de documentos en

orden y sin pérdida de tiempo.

e Reducir los procesos de emision uso y mantenimiento de documentos.

e Controlar los documentos desde la emision hasta la entrega o viceversa.

e Seleccionar y eliminar la documentacion de acuerdo al tipo de archivo

para mejorar la gestion.

e Salvaguardar los documentos importantes en circunstancias de crisis 0

emergencia.
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1.2.2.2. Fases de la Gestion de Documentos.

Primera Fase: Nacimiento y elaboracion de documentos en los archivos de

gestion.

Segunda Fase: Utilizacion y mantenimiento en esta fase comprende la utilizacion,
control y almacenamiento de los documentos en el archivo central. Se caracteriza
por asegurar la disponibilidad de la informacion y la seleccion de material
auxiliar, equipos y lugar de almacenamiento de los documentos adecuados a la

frecuencia y a la naturaleza de su utilizacion.

Tercera Fase: Conservacion y eliminacion implica decidir que documentos se
deben conservar como testimonio del pasado y cuales se deben destruir. En el
segundo caso, en cuanto a tiempo se deben conservar por razones administrativas

0 juridicas.

1.2.2.3. Beneficios de la gestion documental

e Reduccién del volumen documental: Uno de los primeros resultados
obtenidos es la disminucién en el volumen de documentos que se
producen en la organizacion, en particular aquellos documentos,
considerados innecesarios 0 que no aportan ningun valor informativo o de

otra naturaleza.

e Mejoras en la eficiencia administrativa: La revision de los procesos
organizacionales permite reducir procesos redundantes, innecesarios y
muy complejos, cuyo desarrollo implica la realizacion de actividades que
solo aumentan los tiempos del proceso y no tienen un objetivo claro dentro

del mismo.
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e Incremento de la productividad organizacional: EI mas significativo
beneficio la gestion de documentos, se refleja en el aumento de la
productividad de los empleados (servidores publicos). Gracias a la
reduccion de los documentos, las actividades se vuelven menos
dependientes de la produccion, tramitacion, consulta, conservacion de

documentos y facilitan la dedicacion a labores propias del negocio.

e Reduccion de los costos de infraestructura: Con la estandarizacion del
manejo de los documentos se obtiene igualmente una reduccién en la
infraestructura necesaria para la produccion, distribucion, utilizacion,
acceso y conservacion de los documentos, representados en menor

necesidad de equipos, espacio para archivo, mobiliario, tecnologia, etc.

e Aprovechamiento de las tecnologias de la Informacion: La aplicacion de
los conceptos de gestién documental permite un mayor aprovechamiento
de las tecnologias de la informacion, y en especial al mejor uso de los

sistemas de informacién, como la automatizacion de oficina, etc.

De igual forma, la gestion documental permite mejorar los niveles de rentabilidad
de la institucion, por cuanto al reducir costos operativos, se aumenta la
disponibilidad de recursos para ser invertidos en areas claves del negocio, incluida

la gestion de informacién.

1.2.24. Ventajas de la Gestion Documental.

v Gestion y control efectivo: Sencillez, rapidez y ahorro. De una forma
sencilla, la organizacion tiene acceso instantaneo a toda la documentacion
necesaria para su actividad de negocio, con las ventajas afiadidas de la

eliminacién de desplazamientos, reduccion de tiempo de consultas y tareas
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de archivo, ahorro de espacio fisico, resolucion del problema de

localizaciéon de documentos.

e Uso racional de los recursos. La gestion documental facilita que la
informacidn se comparta y se aproveche de forma mas eficiente y como un
recurso colectivo. Como consecuencia, se reducen drésticamente
situaciones como la duplicidad de documentos archivados, como

fotocopias innecesarias, dobles grabaciones de datos, etc.

e Productividad y valor afiadido. Una gestion documental, ademés de ahorro
de costos, genera una productividad y valor afiadido, originados por el
rpido acceso a la informacion dentro de la organizacion y su posterior
distribucion.

1.2.2.5. Procesos técnicos en la gestion documental.

El desarrollo de los principios basicos a nivel operativo, se inicia con los procesos

técnicos que constituyen herramientas de primera mano en la gestion documental:

Identificacion, valoracion, seleccion y eliminacién. Los dos primeros preceden la
elaboracion de las Tablas de Plazos de Conservacion Documental (TPCD) o
Tablas de Retencion Documental (TRD) y los dos ultimos son su resultado. A

continuacion se detalla cada uno.

a. ldentificacion

b. Valoracion de las series documentales
c. Seleccion

d. Eliminacion

e. Inventario documental
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f. Tablas de plazos de conservacion documental
g. Foliacion de documentos.

h. Transferencias documentales.

1.2.3. EL ARCHIVO.

Archivo es el acumulado de documentos originados por personas ya sea estas
naturales o juridicas durante la ejecucion de las actividades diarias en una
institucion y que son administrados, organizados y conservados para publicar la

informacion adjunta en ellas.

Segun CHAMBERLAIN, Padl J (1896) pagina 44:

“La palabra archivo se utiliza generalmente para designar a aquel lugar que

tiene como finalidad la recopilacion y conservacion de documentos,
usualmente producidos en otro lugar y como resultado de la concrecion de
sus respectivas actividades, que pueden ser como dije documentos, libros,
recortes de diarios viejos, entre otros y que obviamente ostentan una
importancia vital a la hora de intentar bucear en la identidad y la
reconstruccion historica de una nacion”

Entonces nos quiere decir que archivo es el modo de almacenar ordenadamente
los documentos relevantes, realizandola de una manera l6gico y eficaz que facilite
su localizacién de la manera mas rapida cuando se lo necesite al instante ya sean
estos documentos publicos o privados de acuerdo a la institucion cuyas funciones
primordiales es la de reunir, organizar, conservar y difundir, utilizando las

técnicas adecuadas para un mejor actividad.

Segin MICHEL DUCHEIN (2003) pagina 89:

“Conjunto de documentos, sea cual sea su fecha, forma, y soporte material
producidos o recibidos por cualquier persona fisica o moral y por cualquier
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servicio u organismo publico o privado en el ejercio de su actividad,
conservados por su productor o sus sucesores para sus propias necesidades,
0 bien transferidos a la institucion de archivos competentes segun el valor
del mismo”.

Establece que el archivo es uno de los aspectos con mayor relevancia dentro de
una organizacion ya que se mantiene y se conserva la informacion de la misma, se
conserva sin interesar la fecha o estado que se encuentre la documentacion la cual
servira como guia o de respaldo no solo para las personas que estan relacionados

con la organizacion sino con la ciudadania en general.

1.2.3.1. Clasificacion de Archivos.

Los archivos se clasifican en:

e Publicos: Son las que su actividad estan relacionadas con el estado en sus

distintos niveles de gobierno.

e Privados: Son las que su actividad la realizan independientemente y con

capital propio.

Los archivos publicos por ninguna razon podran ser desechados antes de lo que
establece la ley, su clase se determinard de acuerdo por su ambito, su finalidad,
seran administrativos o histéricos. Otros autores lo clasifican en singulares o

multiples de acuerdo a la cantidad de documentacion.

1.2.3.2. Funciones del Archivo.

La actividad principal del archivo radica en la conservacion de documentos, de
acuerdo a lo que esta establecido en la ley, durante este periodo puede ser

requerida su presentacion. La conservacion de estos documentos debera ser
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ordenada y clasificada y debe proporcionar informacién sobre la labor y los
contenidos tratados por la entidad. El archivo sera eficaz cuando se encuentra

rapidamente lo que se busca.

El archivo también cumple la funcion de ser un eje de informacién que permite
relacionar los nuevos documentos con los archivados. Sirve ademas como un
medio de consulta instantdneo sobre actividades realizadas en el pasado y como
mecanismo de respaldo cuando la institucion pretende demostrar la realizacion de

algin tramite.

1.2.3.3. Clases de Archivos.

Segun el grado de utilizacion.

Activos.- Son los documentos utilizados frecuentemente por la institucion.

Semi activos.- Son las que contiene documentos de los archivos activos por la

razon que ya han sido aprobados con anterioridad.

Inactivos.- Son los documentos que han perdido su valor operativo y funcional,

mantienen el valor histoérico, politico, o documental.

1.2.3.4. Tipos de Archivos

Para el mantenimiento del archivo es necesario contar con el espacio fisico y
equipos eficaces que ayuden a cumplir con los fines esenciales de la
documentacién, existe diversa tipos de archivadores tales como los verticales,

laterales y horizontal, las cuales las detallaremos a continuacion.
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1.2.34.1. Archivo vertical.

Los documentos son acumulados en carpetas individuales, colgando de una guia
dentro de las gavetas. Las carpetas se colocan una detras de otra con el borde que
presenta la pestafia hacia arriba, donde se escribe la identificacion de lo que alli se

conserva.

1.2.3.4.2. Archivo lateral.

Los documentos se archivan uno al lado del otro como los libros de estanteria en
una biblioteca. Normalmente se archivan a su vez en carpetas 0 cajas que se

colocan paralelamente.

1.2.34.3. Archivo horizontal.

Los documentos son almacenados en plano, uno encima del otro en carpetas,
cajas, archivadores o cajones. Este archivo es valido en el caso de tener que

archivar cantidades minimas de documentos o cuando se trate de planos o0 mapas.

1.2.3.5. Esquema de clasificacion del Archivo.

1.2.35.1. Guias.

Son hojas de cartulina con la pestafia en el borde superior, en la que se describe el
asunto o razon de la documentacion la cual puede ser en numero o letras. Estas
guias son utilizadas para mantener un orden y localizacion del archivo de forma
rapida, son del tamafio de la documentacién archivada pero hay algunas
instituciones que utilizan unas mas largas por lo cual se distinguen de mejor

manera.
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1.2.35.2. Las sub-guias o guias secundarias.

Son formatos con similares caracteristicas que las guias, en la pestafa se describe
de forma detallada el contenido del archivo, se colocan detras de las guias y

facilita la busqueda.

1.2.3.5.3. La Pestafia.

Es un recorte de la cartulina que resalta de la guia 2.5 cm de alto. El largo puede

ser total o parcial.

1.2.3.6. Sistemas de Archivo.

El sistema de archivo son las metodologias y estructuras de datos que se utilizan
en un sistema operativo y son utilizados para dar un seguimiento constante a los
archivos, o en otras palabras son la forma en la que se organizan los archivos en
las diferentes carpetas. Existen varios tipos de sistema de archivo que se detallan a

continuacion.

1.2.3.6.1. Sistema Alfabético.

La clasificacion se basa en el alfabeto o diccionario y se toma como directriz

principal cada letra guia.

1.2.3.6.2. Sistema Numeérico.

Como su nombre lo indica estd conformado por numeros, y son utilizadas
principalmente por las grandes empresas o multinacionales. Se clasifican en

nameros que son asignados a usuarios clientes o proveedores.
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1.2.3.6.3. Sistema Cronoldgico.

Se basa en el orden cronologico ya sea por afos, meses, dias 0 a la cantidad de
documentos que se tiene que archivar. Si no es necesario dividir por afios, se
omiten los separadores de afios. Igualmente, si no es necesario subdividir el
material por los dias del mes, se omite el sistema calendario dentro del mes y se

limita la ordenacién

1.2.3.6.4. Sistema por Asuntos.

Este sistema se denomina también tematico, y se realiza la clasificacion por

materiales, temas o actividades.

1.2.3.6.5. Sistema Geogréfico.

Este sistema se clasifica de acuerdo a lugares geograficos como: ciudades, paises,

continentes, regiones, etc.

1.3. MARCO LEGAL.

1.3.1. Constitucién de la Republica del Ecuador 2008.

En el Articulos 16 numeral 2, indica que toda persona, en forma individual o
colectiva, tiene derecho al acceso universal a las tecnologias de informacion y

comunicacion.

En el Articulos 18 numeral 2 indica que toda persona en forma individual o
colectiva tienen derecho acceder libremente a la informacion generada en

entidades publicas, o en las privadas que manejen fondos del Estado o realicen
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funciones puablicas. No existird reserva de informacion excepto en los casos
expresamente establecidos en la ley. En caso de violacion a los derechos

humanos, ninguna entidad publica negaréa la informacion.

En el articulo 91 indica que la accion de acceso a la informacion publica tendra
por objeto garantizar el acceso a ella cuando ha sido denegada expresa o
tacitamente o cuando la que se ha proporcionado no sea completa o fidedigna.
Podra ser interpuesta incluso si la negativa se sustenta en el caracter secreto,

reservado, confidencial o cualquiera otra clasificacion de la informacion.

En el Articulo 92, establece claramente que toda persona, por sus propios
derechos o como representante legitimado para el efecto, tendra derecho a conocer
de la existencia y a acceder a los documentos, datos genéticos, bancos o archivos
de datos personales e informes que sobre si misma, o sobre sus bienes, consten en

entidades publicas o privadas, en soporte material o electronico.

1.3.2. Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector
Publico y de las Personas Juridicas de Derecho Privado que Dispongan de

Recursos Publicos.

405-04 Documentacion de respaldo y su archivo. La méaxima autoridad, debera
implantar y aplicar politicas y procedimientos de archivo para la conservacion
y mantenimiento de archivos fisicos y magnéticos, con base en las
disposiciones técnicas y juridicas vigentes. Toda entidad pablica dispondra de

evidencia documental suficiente, pertinente y legal de sus operaciones.

La documentacion sustentadora de transacciones financieras, operaciones
administrativas o decisiones institucionales, estara disponible, para acciones de
verificacion o auditoria, asi como para informacién de otros usuarios autorizados,

en ejercicio de sus derechos.
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Todas las operaciones financieras estaran respaldadas con la documentacion de
soporte suficiente y pertinente que sustente su propiedad, legalidad y veracidad,
esto permitira la identificacion de la transaccién ejecutada y facilitara su

verificacion, comprobacion y analisis.

La documentacién sobre operaciones, contratos y otros actos de gestion
importantes debe ser integra, confiable y exacta, lo que permitird su seguimiento y

verificacion, antes, durante o después de su realizacion.

Corresponde a la administracion financiera de cada entidad establecer los
procedimientos que aseguren la existencia de un archivo adecuado para la
conservacion y custodia de la documentacion sustentadora, que sera archivada en
orden cronoldgico y secuencial y se mantendra durante el tiempo que fijen las

disposiciones legales vigentes.

Los documentos de caracter administrativo estaran organizados de conformidad al
sistema de archivo adoptado por la entidad, el que debe responder a la realidad y a

las necesidades institucionales.

Es necesario reglamentar la clasificacion y conservacion de los documentos de
uso permanente y eventual, el calificado como histérico y el que ha perdido su
valor por haber dejado de tener incidencia legal, técnica, financiera, estadistica o

de otra indole.

La evaluacién de toda la documentacion y la destruccion de aquella que no se la
utiliza se hard de conformidad a las disposiciones legales, con la intervencién de
una comision que se encargue de analizar, calificar y evaluar toda la informacion
existente y determinar los procedimientos a seguir, los periodos de conservacion
de la documentacion, los datos relacionados con el contenido, periodo, nimero de

carpetas o de hojas y notas explicativas del documento.
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1.3.3. Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion. (COOTAD).

En el articulo 303 establece que se ejercera en todos los niveles de GAD a través
de los mecanismos de la democracia representativa, directa y comunitaria, que
entre otras cosas indica que para efectos de lograr una participacion ciudadana
informada, los gobiernos auténomos descentralizados facilitaran la informacion

general y particular generada por sus instituciones.

En el articulo 363 sefiala que los gobiernos auténomos descentralizados realizaran
procesos para asegurar progresivamente a la comunidad la prestacion de servicios

electronicos acordes con el desarrollo de las tecnologias.

1.3.4. Ley organica de transparencia y acceso a la informacion publica.

Que los articulos 1 y 5 establecen el derecho de las personas a conocer el
contenido de los documentos que reposan en los archivos de las instituciones,
organismos Yy entidades, personas juridicas de derecho publico y privado.

Que, el articulo 10 dispone que sea responsabilidad de las instituciones publicas,
crear y mantener registros para que el derecho a la informacion se pueda ejercer a

plenitud.

Y a lo dispuesto en esta ley se expidio el Instructivo de organizacién basica y
gestion de archivos administrativos, dirigido a las instituciones publicas y

privadas

1.3.5. Ley del Sistema Nacional de Archivos.

Considera que los archivos y la documentacion que encierran son Patrimonio del

estado y a la vez dispone que es obligacion del estado velar por la conservacion de
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las fuentes histéricas y socioldgicas del pais, asi como modernizar y tecnificar la

organizacion y administracion de los archivos.

Que en la conferencia intergubernamental sobre el planteamiento de las
infraestructuras nacionales de documentacion, bibliotecas y archivos, celebrada
por UNESCO en Paris, del 23 al 27 de septiembre de 1974, y en otras reuniones
internacionales, el Ecuador se comprometié a implantar el Sistema Nacional de

Archivos.

1.3.6. Instructivo de organizacion basica y gestion de archivos

administrativos

1. Las instituciones estdn obligadas a establecer programas de seguridad para
proteger y conservar los documentos en cada una de las unidades archivisticas,
puede incorporar tecnologias de avanzada en la proteccion, administracion y
conservaciéon de sus archivos, empleando cualquier medio electrénico,
informatico, optico o telematico, siempre y cuando se hayan realizado estudios
técnicos como conservacion fisica, condiciones ambientales, operacionales, de
seguridad, perdurabilidad y reproduccion de la informacion asi como del

funcionamiento razonable del sistema.

2. Los documentos reproducidos por los citados medios, gozaran de la validez y
eficacia del documento original, siempre que se cumplan los requisitos exigidos
por las leyes procesales y se garantice la autenticidad, integridad e inalterabilidad

de la informacion.

3. Toda informacion cuenta con respaldos a traves de soportes de comprobada
durabilidad y calidad, de acuerdo con las normas nacionales o internacionales que

para el efecto sean acogidas.
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4. Los documentos de conservacion permanente podran ser copiados en nuevos
soportes, debiendo preverse un programa de transferencia de informacion para

garantizar la preservacion y conservacion de la misma.

5. Los respaldos de los documentos vitales, considerados indispensables para la
institucién, son archivados en diferentes sitios a los originales con las seguridades

del caso.

6. Ningun documento original puede ser eliminado aunque hayan sido
reproducidos por cualquier medio; excepto aquellos documentos que consten en la
tabla de plazos de conservacion, elaborados por la institucion y puestos a
consideracion del Consejo Nacional de Archivos para su autorizacion de

eliminacion o traslado al archivo Intermedio.

En el mismo literal determina que se elaborara tabla de plazos de conservacion

documental de acuerdo a lo siguientes procesos:

1. La Institucion debe disponer de un formato elaborada por un comité, el mismo
que estara integrado por profesionales entendidos en la materia de que tratan los
documentos, un delegado del Juridico, un delegado de Auditoria y el Jefe del

Archivo Central.

2. Para la elaboracion de la tabla de plazos de conservacion documental se
observara la parte legal, el valor que tienen los documentos como justificativos en
los actos administrativos, financieros, técnicos y legales, considerara aquellos
documentos histéricos de la propia Institucion y del Estado y mas documentos

beneficiosos para futuras investigaciones.
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3. Los plazos de conservacion sefialados deberan contarse a partir del altimo dia al
que corresponde el expediente o grupo documental. Los plazos se aplicaran
siempre y cuando los documentos correspondan a tramites concluidos y no

existiere impugnaciones relacionadas a tal documentacion.

Previa a la eliminacion de los documentos que han cumplido los plazos de
conservacion, las instituciones solicitaran la autorizacién al Consejo Nacional de
Archivos, quien delegara una inspeccion a la Direccion del Sistema Nacional de

Archivos.
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CAPITULO I

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION.

2.1. DISENO DE LA INVESTIGACION.

La metodologia de la investigacion es la disciplina que elabora, sistematiza y
evalUa el conjunto del aparato técnico procedimental del que dispone la ciencia,

para la busqueda de datos y la construccién del conocimiento cientifico.

Con esto quiere decir que es de mucha importancia utilizar la metodologia para
este proyecto cuyo propdsito fundamental es implementar procesos de
recoleccion, clasificacion y validacion de datos y experiencias provenientes de la

realidad, y a partir de los cuales pueda construirse el conocimiento cientifico.

2.2. TIPOS DE INVESTIGACION.

Este tipo de trabajo tiene dos caracteristicas de investigacion dado que cuenta con
fines tedricos y practicos, iniciando con los objetivos de la propuesta hasta llegar a

su ejecucion, es decir a comprobar la hipétesis.

Los tipos de investigacidn que se utilizara en este proyecto seran:

2.2.1. Investigacion documental.

Con este tipo de investigacion se analizard la informacion redactada del tema
disefiado y los datos que se recolecto para implementar el manual, con la finalidad
de crear debates o diferentes conceptos de autores y modelos que se puedan

efectuar en el G.A.D. parroquial de San José de Ancon, para la organizacion
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documental, se consultd libros, documentos que aportaron la problemaética con
diferentes soluciones y asi formar una propuesta que mejore los procesos de

gestion documental y archivo.

2.2.2. Investigacion descriptiva.

En la presente investigacion se utilizd el método descriptivo, mediante en la cual
se describird y se analizard los diferentes elementos de esta investigacion,
permitiendo llegar a las necesidades que tienen el Gobierno Parroquial de San
José de Ancon en cuanto a los archivos que manejan para asi describir, explicar la
integridad entre la variable y la investigacion descriptiva en base a la cual

planteamos el problema.

2.3. METODOS DE LA INVESTIGACION.

Para el desarrollo del presente proyecto se emplearan los siguientes métodos:

2.3.1. Método inductivo

El método inductivo facilitard exponer las conclusiones, de acuerdo a la
observacion que se realizard a los procesos de documentacién en el G.A.D.

parroquial obtenido asi datos relevantes y significativos.

2.3.2. Método deductivo.

El método deductivo ayudara para la interpretacion de los resultados estadisticos
que se obtendran en las encuestas y la entrevista que se aplicaran, las cuales me

permitiran conocer las fortalezas y debilidades en el manejo de la documentacion.
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2.3.3. Método de la observacién cientifica.

Mediante la observacion directa se tendra ideas mas claras de los procesos reales
aplicados en procesos de gestion documental, esta se la realizaran mediantes

visitas constante al G.A.D. parroquial de San José de Ancon.

2.4, TECNICAS DE INVESTIGACION

Para el desarrollo del presente trabajo de investigacién se aplicaran las técnicas

que se detallan a continuacién:

2.4.1. Encuesta.

Con la encuesta se conocié el nivel de conocimiento y falencias en gestion
documental que tiene tantos los directivos personal administrativo y las
instituciones con las que intercambia constantemente documentacion del G.A.D.
parroquial de San José de Ancén, asi como también constatar lo que se percibid

mediante la observacion cientifica.

2.4.2. Registro de observacion.

Se realiz6 visitas constantemente durante el periodo de elaboracion de la
propuesta al G.A.D. parroquial de San José de Ancén, la cual fue importante ya
que el contacto directo con la problematica permitié recolectar informacion

valida, que una vez procesada ayudé en diferentes aspectos a esta investigacion.

2.5. INSTRUMENTOS DE LA INVESTIGACION

Cuestionarios.
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Fichas de observacion.
Grabadora.

Camara fotografica.

2.6. POBLACION.

Para elaborar las encuestas se tomo la totalidad de los directivos y personal
administrativo del G.A.D. parroquial de San José de Ancon, los cuales el area
directiva son los responsables de los archivos administrativos y los segundos
quienes a diario también manipulan los diferentes tipos de documentos que se
generan en la institucién. Asi también parte de esta poblacion son las instituciones
gue mantienen un continuo intercambio de flujo documental con este nivel de

gobierno.

2.7. MUESTRA.

Se consider6 la muestra no probabilistica por criterio, y de acuerdo a la propuesta
que se estd realizando y la reducida cantidad de directivos y personal
administrativo internos se establecid el 100% de la poblacion revelada como la

muestra en este proceso.

CUADRO 3: Muestra

DESCRIPCION NUMEROS
Presidenta y vocales del G.A.D. parroquial 5
Personal administrativo 6
Instituciones que laboran con el G.A.D. 21
TOTAL 32

Fuente Junta Parroquial y personal administrativo.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.
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CAPITULO 11l

ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS.

3.1. Encuesta al personal directivo y administrativo del G.A.D. parroquial de
San José de Ancon y a las instituciones con las que realizan intercambio

de documentacién constantemente.

1. ¢En los actuales momentos cuentan con un Manual de Procedimiento de

Gestion Documental para el manejo del Archivo de la instituciéon?

TABLA 1: Existencia de un manual de procedimientos en gestion documental

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 1 3,1%
No 31 96,9%
Total 32 100,0%

Fuente Junta Parroquial y personal administrativo.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.

GRAFICO 1: Existencia de un manual de procedimientos en gestion documental
Si
3%

No
97%

= Si ®mNo

Fuente: Junta Parroquial y personal administrativo.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.

Con los resultados que demuestran el grafico el 3% de las personas encuestadas
dicen que cuentan con un manual que lo utilizan de manera individual a cambio el
97% afirman gque no poseen manuales, en general el G.A.D. parroquial no cuenta

con un Manual de Procedimientos en Gestion Documental y Archivo.
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2. (El G.A.D. parroquial aplica la normativa que establece el sistema nacional de
archivo a través del instructivo para la clasificacion y organizacion de

documentos?

TABLA 2: Aplicacion de la normativa del sistema nacional de archivo

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Siempre 4 12,5%
Casi siempre 3 9,4%
A veces 6 18,8%
Casi nunca 8 25,0%
Nunca 11 34,4%
Total 32 100,0%

Fuente Junta Parroquial y personal administrativo.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.

GRAFICO 2: Aplicacion de la normativa del sistema nacional de archivo

Siempre
13%

Nunca
34%
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A veces
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25%
H Siempre M Casi siempre Aveces M Casinunca ™ Nunca

Fuente: Junta Parroquial y personal administrativo.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.

Los resultados del grafico sefialan que el 13% de los encuestados manifestaron
que siempre han aplicado la normativa legal vigente del sistema nacional de
archivo, el 9% casi siempre, el 19% a veces, el 25% casi nunca y el 34% nunca
han utilizado la normativa. Esto nos quiere decir que la mayoria de los
encuestados no conocen la normativa de hay es la causa principal para que exista

la no conservacion, organizacion de la documentacion del G.A.D. parroquial.
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3. ¢Se emplean procedimientos archivisticos para la debida organizacion y

clasificacion de documentos que se utilizan constantemente?

TABLA 3: Aplicacion de procedimientos archivisticos.

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Siempre 0 0,0%
Casi siempre 2 6,3%
A veces 5 15,6%
Casi nunca 7 21,9%
Nunca 18 56,3%
Total 32 100,0%

Fuente Junta Parroquial y personal administrativo.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.

GRAFICO 3: Aplicacion de procedimientos archivisticos.
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Fuente Junta Parroquial y personal administrativo.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.

Los resultados demuestran que el 0% de los encuestados manifestaron que
siempre han aplicado procedimientos archivisticos, el 6% casi siempre, el 16% a
veces, el 22% casi nunca y el 56% nunca han utilizado los procedimientos. Es por
tal razén que los documentos no son archivados adecuadamente, al no emplear
procedimientos archivisticos, como la organizacion cronolégica y alfabética, que

permitan una adecuada integracion y clasificacion
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4. ¢En la actualidad el G.A.D. parroquial cuenta con personal encargado

Unicamente en el area del archivo administrativo?

TABLA 4: Personal encargado en el area de archivo.

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 1 3,1%
No 31 96,9%
Total 32 100,0%

Fuente: Junta Parroquial y personal administrativo.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.

GRAFICO 4: Personal encargado en el area de archivo.

Si

97%

mSi ®mNo

Fuente: Junta Parroquial y personal administrativo.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.

Con los resultados que demuestran el gréafico el 3% de las personas encuestadas
dicen que cuentan con una persona que maneja el archivo en su area a cambio el
97% afirman que no, es decir que el G.A.D. parroquial en general no cuenta con
personal capacitado para el manejo de archivo y que cada trabajador lo realiza a

SU manera.
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5. ¢Cudl es el nivel de capacitaciones que se realiza al personal del G.A.D.

parroquial en materia de gestion documental y archivo?

TABLA 5: Nivel de capacitacion al personal del G.A.D.

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Muy alto 0 0,0%
Alto 0 0,0%
Medio 2 6,3%
Bajo 11 34,4%
Muy bajo 19 59,4%
Total 32 100,0%

Fuente: Junta Parroquial y personal administrativo.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.

GRAFICO 5: Nivel de capacitacion al personal del G.A.D.
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Fuente: Junta Parroquial y personal administrativo.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.

Los resultados demuestran que el 0% de los encuestados manifestaron que
siempre han recibido capacitaciones, el 0% casi siempre, el 6% a veces, el 35%
casi nunca y el 59% nunca las ha recibido. Por tal razén es el desconocimiento de
la normativa y el instructivo de organizacién documental y sus procedimientos por

la no socializacién mediante las capacitaciones.
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6. ¢El G.A.D. parroquial cuenta con un espacio establecido y material
suficiente para la conservacion y organizacion de los documentos permitiendo su

adecuado manejo?

TABLA 6: Espacio y material para el archivo.

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 4 12,5%
No 28 87,5%
Total 32 100,0%

Fuente: Junta Parroquial y personal administrativo.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.

GRAFICO 6: Espacio y material para el archivo.
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Fuente: Junta Parroquial y personal administrativo.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.

Con los resultados que demuestran el gréafico nos dice que el 12% de las personas
encuestadas dicen que cuentan con el espacio y material suficiente para la
organizacion y conservacion de archivo a cambio el 88% afirman que no. Con
este resultado nos indica que el G.A.D. parroquial no cuenta con un espacio para
el archivo de documentos como lo establece el instructivo, y que en la actualidad

lo realizan en cada departamento donde se genera la documentacion.
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7. ¢En las actividades diarias de trabajo, se localiza con facilidad y sin
pérdida de tiempo la documentacion que se solicita?

TABLA 7: Localizaciéon de documentos sin pérdida de tiempo.

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Siempre 3 9,4%
Casi siempre 5 15,6%
A veces 7 21,9%
Casi nunca 8 25,0%
Nunca 9 28,1%
Total 32 100,0%

Fuente: Junta Parroquial y personal administrativo.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.

GRAFICO 7: Localizacion de documentos sin pérdida de tiempo.
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Fuente: Junta Parroquial y personal administrativo.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.

Los resultados establecen que el 9% de los encuestados manifestaron que siempre
localizan la documentacion sin pérdida de tiempo, el 16% casi siempre, el 22% a
veces, el 25% casi nunca y el 28% nunca localizan la documentacion. En su
mayoria tienen dificultad para encontrar documentos lo que provoca la

desorganizacion y que no se cumplan los procesos administrativos
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8. ¢Existe un registro de los tiempos de la gestion de los documento en cada

departamento (tablas de retencion)?

TABLA 8: Existencia de tablas de retenciones de documentos.

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 0 0,0%
No 32 100,0%
Total 32 100,0%

Fuente: Junta Parroquial y personal administrativo.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.

GRAFICO 8: Existencia de tablas de retenciones de documentos.
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Fuente: Junta Parroquial y personal administrativo.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.

Esta pregunta se la realiz6 para conocer si en la instituciébn se maneja la
documentacién por tiempos. El resultado demuestran que el 100% de la personas
desconocen que son las tablas de retenciones por lo cual se demuestra que el
G.A.D. parroquial no maneja los tiempos de gestion de los documentos, lo que

provoca la lentitud en los tramites que realiza dicha institucion.
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9. ¢El G.A.D. parroquial cuenta con una tabla de conservacion de
documentos tal como lo establece el instructivo de organizacion basica y gestion

de archivo Administrativo?

TABLA 9: Existencia de tablas de conservaciones de documentos.

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 0 0,0%
No 32 100,0%
Total 32 100,0%

Fuente: Junta Parroquial y personal administrativo.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.

GRAFICO 9: Existencia de tablas de conservaciones de documentos.
Si
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Fuente: Junta Parroquial y personal administrativo.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.

Esta pregunta se la realiz6 para conocer si en la institucion se considera el
almacenamiento de la informacion. Como en el anterior grafico también nos
demuestran que el 100% de la personas desconocen que son las tablas de
conservacion de documentos tal como lo establece el instructivo de gestion
documental. Lo cual demuestra que los documentos que genera el G.A.D.
parroquial no tienen tiempo de conservacion y son desechados sin ningun
justificativo.
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10.  ¢Cree usted necesario que se empleen procedimientos para una adecuada

organizacion en gestion documental?

TABLA 10: Necesidad de emplear procedimientos documentales.

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Muy necesario 27 84,4%
Algo necesario 4 12,5%
Poco necesario 1 3,1%
Nada necesario 0 0,0%

Total 32 100,0%

Fuente: Junta Parroquial y personal administrativo.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.

GRAFICO 10: Necesidad de emplear procedimientos documentales.
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Fuente: Junta Parroquial y personal administrativo.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.

El grafico demuestra que el 84% de los encuestados manifestaron que es muy
necesario emplear procedimientos de gestion documental, el 13% algo necesario,
el 3% poco necesario y el 0% nada necesario. Por lo cual es de vital importancia
que se emple procedimientos archivisticos para lograr una eficaz organizacion de

los documentos en el G.A.D parroquial.
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11.

¢Considera usted importante que se efectle programas de capacitacion que

ensefie los conocimientos en normas y procedimientos archivisticos?

TABLA 11: Importancias de capacitaciones en procedimientos archivisticos.

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Muy importante 26 81,3%
Algo importante 5 15,6%
Poco importante 1 3,1%
Nada importante 0 0,0%

Total 32 100,0%

Fuente: Junta Parroquial y personal administrativo.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.

GRAFICO 11: Importancias de capacitaciones en procedimientos archivisticos.
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Fuente: Junta Parroquial y personal administrativo.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.

Los resultados demuestran que el 81% de los encuestados manifestaron que es
muy importante que se imparta capacitaciones de documentacién y archivo, el
16% algo importante, el 3% poco importante y el 0% nada importante. En su
totalidad consideraban la importancia de que sSe generen capacitaciones
constantemenete para mejorar los procesos en gestién documental y archivo de la

institucion.
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12.  ;Cree usted que al implementar un manual de procedimientos de gestion
documental y archivo de acuerdo a lo que requiere el G.A.D. parroquial, mejorara

el manejo del archivo en general?

TABLA 12: Implementacion de manual de procedimientos de gestion documental

y archivo.
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 32 100,0%
No 0 0,0%
Total 32 100,0%

Fuente: Junta Parroquial y personal administrativo.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.

GRAFICO 12: Implementacion de manual de procedimientos de gestion
documental y archivo.
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Fuente: Junta Parroquial y personal administrativo.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.

Con los resultados que demuestran el grafico el 100% de los encuestados manifiesta
que es importante la implementacion de un manual de procedimientos en gestion
documental y archivo en el G.A.D. parroquial ya que esto ayudard a mejorar los

procesos archivisticos.
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CONCLUSIONES DE ANALISIS DE RESULTADO.

1. En general queda comprobado que el G.A.D. parroquial de San José de
Ancon no cuenta con procedimientos en gestion documental para el
manejo de los archivos administrativos, pues el 90% de los usuarios

internos asi lo manifestaron.

2. El personal administrativo no cuenta con conocimientos basicos en materia
de gestion documental, lo cual se confirma cuando un 82% esté consciente
de que en este nivel de gobierno no cuenta con personal calificado para el

correcto tratamiento de los archivos administrativos.

3. Asi también el conocimiento de la ley del sistema nacional de archivos del
Ecuador es nulo, ya que en un 87% no esta al tanto de lo que estipula dicha

normativa para el tratamiento de los archivos administrativo.

4. EI 87.50% de los usuarios internos afirmaron que no existe requerimientos
técnicos funcionales de infraestructura, lo que evidencia la limitada
inversion para contrarrestar esta problematica identificada y que no

permite la conservacién de documentos.
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RECOMENDACIONES DE ANALISIS DE RESULTADOS.

1. Se debe proporcionar el disefio de un manual donde se detalla las
actividades de recepcion distribucion y conservacion de documentos con el
fin de que se ejecuten procedimientos idoneos orientados para fortalecer el
desempefio de las funciones que realiza el G.A.D. parroquial de San José

de Ancodn.

2. El manual de procedimiento que se presenta debe ser aplicado como una
guia permanente en las actividades de documentacion y archivo,
permitiendo evaluar permanentemente el avance y logro de las actividades,

a fin de alcanzar mejores resultados.

3. Capacitar continuamente a todo el personal administrativo y directivo en
materia de gestion documental, principalmente con el conocimiento de la
ley, el reglamento y el instructivo que determina el sistema nacional de

archivo del Ecuador.

4. Invertir los recursos econdmicos necesarios para contar con las adecuadas

condiciones técnicas, funcionales, de estructura y normativa.
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CAPITULO IV.

DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE GESTION
DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO PARA EL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PARROQUIAL DE SAN JOSE DE ANCON, DEL
CANTON SANTA ELENA, ANO 2015.

4.1. PRESENTACION.

Para la elaboracion del manual de procedimiento de gestién documental y de
archivo se la procesara de acuerdo a las necesidades del G.A.D. parroquial de San
José de Ancon, con la finalidad de optimizar el trabajo en los distintos procesos de
documentacién y archivo en especial facilitar el trabajo del area administrativa y
asi brindar una atencion eficiente a las instituciones con las que tienen mayor flujo

de documentacion como a la ciudadania en general.

Este manual establece una guia fundamental para normalizar la realizacion de los
procesos de: ingreso, recepcion, transferencia seguimiento y control de la
documentacién, y clasificacion, conservacion y eliminacion de archivo, asi como

una fuente de consulta y guia.

Asi mismo en este manual se estableceran los formatos que determina el
instructivo de organizacion bésica y de gestion de archivo administrativo para la
constancia de los procesos nombrados anteriormente. La finalidad de este manual
es conservar la documentacion de la institucion que forma parte fundamental en

el patrimonio del estado.
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4.2. JUSTIFICACION DEL TEMA.

El manual de procedimiento de gestion documental y de archivo para el Gobierno
Auténomo Descentralizado parroquial de San José de Ancon, de acuerdo a la
informacidn obtenida en esta investigacion, tiene la finalidad de solucionar varios
tipos de problemas que suceden en los procesos de documentacion y archivo entre

las que mas resaltan:

Existe una debilidad en los procesos de organizacién y control de archivo debido
al minimo control que existe en el area; también la no definicion de los tipos de
documentacién que se debe crear en la institucion; seguido del desconocimiento
de las bases legales que rigen a los procedimientos que se ejecutan en esta area y
para finalizar no se han creado tabla de conservaciones de documentos ni los

formatos de registro de entrada y salida de documentacion tal como establece la

ley.

Es por eso que al elaborar este manual aportara al fortalecimiento institucional del
G.A.D. parroquial de San José de Ancdn como guia principal que facilite conducir
adecuadamente los procesos administrativos que se desarrollan. De modo
especifico este trabajo de investigacion persigue dotar a los miembros del G.A.D.
parroquial un instrumento agil y facil de usar que va hacer previamente utilizados

en el manejo del archivo.

4.3. OBJETIVO GENERAL.

Fortalecer los procesos en gestion documental y archivo a través de un manual de
procedimientos que garantice la correcta y oportuna ejecucion de las actividades

en esta area del G.A.D. parroquial de San José de Ancon.
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4.4. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

1. Mejorar los procesos de documentacion a través de las funciones de la
unidad administrativa, técnica de organizacion y conservacion de
documentos con la finalidad de optimizar la labor que se realiza en esta

institucion.

2. Efectuar la clasificacion del archivo administrativo mediante el proceso de
transferencia de acuerdo a los ciclos vital de la documentacién, con la

finalidad de reducir espacio en la organizacion.

3. Facilitar la supervision de documentos mediante la especificacién de
formatos de seguimiento y conservacion del archivo de acuerdo a lo

establecido en el instructivo de organizacion bésica.

4. Simplificar el periodo de tiempo de tramite a través de procesos

generalizados por los cuales pasa el documento.
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45. PORTADA MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE GESTION
DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO PARA EL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL DE SAN JOSE
DE ANCON, DEL CANTON SANTA ELENA, ANO 2015
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4.6. FUNCIONES DEL AREA DE ARCHIVO DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

CUADRO 4: Funciones del area de archivo.

LAS FUNCIONES DEL AREA DE ARCHIVO SON LAS SIGUIENTES:

1.Recibir y controlar las comunicaciones registradas en el area de archivo
central.

2. Distribuir la correspondencia a la autoridad o funcionarios respectivos.

3. Informar al responsable de la unidad administrativa el estado de atencién
de tramites.

4.Elaborar y actualizar el registro de control y tramite de documentos para
informacién agil.

5.Coordinar con el area de archivo central.

6.Seguimiento y control de las comunicaciones que pasaran a otras
unidades administrativas.

7.Impedir la eliminaciéon de documentos sin previa evaluacion y
autorizacion escrita.

8.Proporcionar informacion solicitada por parte de los ciudadanos, de la
administracién pablica y de funcionarios de la propia institucion.

9. Cumplir las normas establecidas por el area de archivo central.

10. Organizar, clasificar y archivar la documentacién de la unidad.

11. Conservar la documentacion segun plazos establecidos en la TPCD.

12. Atender el acceso de informacidn segln procedimientos establecidos.

13. Evaluar periodicamente la documentacion para su permanencia,
eliminacion o envid al archivo central, en base a los procedimientos

establecidos.

14. Preparar las transferencias documentales segiin normas establecidas.

Fuente: Instructivo de gestién documental.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.
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4.7. TECNICAS DE ORDENACION Y CREACION DE DOCUMENTOS.

Es importante que la documentacién del G.A.D. parroquial de San José de Ancén
se ordene en una repisa. Para realizar esta actividad debemos saber las formas de

como clasificar y ordenar en el lugar adecuado.

Se ordenara segun sea su criterio ya sea este un namero, un lugar o una fecha. Los
diferentes criterios que manejemos daran lugar a los tipos de ordenacion que se
adapte a la necesidad de la institucién y que suministre informacion idénea para

ubicar los documentos en los archivadores.

4.7.1. Tipos de ordenacion.

De acuerdo al tipo de documentacion que el G.A.D. parroquial maneja se adaptan
los siguientes tipos de ordenacién apropiados para cada documento sera
beneficioso utilizarlos tanto a documentos dentro de expedientes como a la
continuidad de los diferentes expedientes entre si, dentro de la misma serie. El

caracter de ordenacién que se va a utilizar es la siguiente:

4.7.2.0rdenacion alfabética.

Es el mas utilizado por su sencillo manejo y habitualmente se emplea en la
documentacién de personas, lugares o instituciones. Se fundamenta en ordenar
tomando como referencia las letras del alfabeto, segln el orden en que aparecen

en el mismo.

Cuando un nombre se compone de varias palabras hay que establecer cual es la
palabra principal, es decir aquella que vamos a tomar como clave, referencia o

guia para la clasificacion; el resto de las palabras del nombre estan subordinadas.
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4.7.3.Normas para ordenar alfabéticamente.

CUADRO 5: Normas para ordenar alfabéticamente.

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

por el nombre propio.

v'FERNANDEZ GIL, Pamela
v'FERNANDEZ GIL, Rafael
v'GARCIA GOMEZ, Pablo

v GARCIA PENA, Francisco.

Cuando hay apellidos compuestos: Si
estan separados 0 no por un guion, se
toman como una sola palabra a
efectos de su clasificacion. Los
apellidos compuestos se colocaran al

final de la serie del primer apellido.

v'GARCIA GOMEZ, Pablo

v GARCIA GOMEZ PENA,
Pablo

v'GARCIA-GONZALEZ PENA,

Pablo L

Cuando incluyen articulos o alguna
otra  particula  complementaria:
Cuando son nombres esparioles las

particulas gramaticales no se tendran

en cuenta.

v'GONZALEZ DE FREGEL, José

v'PENA, José Luis de la A

Cuando son nombres extranjeros,
ante la duda, si tendremos en cuenta

para su clasificacion.

v'CLAYTON, Laurensdu
v'CHARLES, Alexander

v'SUN , Lee Chao

Fuente: Instructivo de gestion documental.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.
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Ventajas.

e El alfabeto es conocido por todos.

e Es abierto y permite la ampliacion

e Sencillez, no presenta subdivisiones.

e Accede a clasificar todo tipo de documentos, sean personas fisicas,

juridicas o instituciones.

De acuerdo a este sistema se archivaran los documentos de los miembros de la
Junta Parroquial, en una carpeta azul creada para este fin, tomando en cuenta las
reglas alfabéticas, en la que se estableceran datos personales con la respectiva foto
de identificacion y otros documentos que son parte del expediente con las

actividades que ha realizado.

Los documentos del personal administrativo y de servicio se archivan bajo este
sistema, los documentos estaran en una carpeta de color verde, rotulada con sus
nombres y apellidos en la pestafia que contiene hoja de vida, documentos

personales, entre otro.

4.7.4. Reglas para la creacién de Documentos.

La creacion de documentos sera responsabilidad de cada unidad administrativa del
Gobierno Autonomo Descentralizado parroquial de San José de Ancon y para la
elaboracion de los documentos de mayor relevancia en los procesos

administrativos se aplicaran las siguientes reglas:
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4.7.4.1. Reglas generales

1. Las Actas, Acuerdos, Boletines de Prensa, Contratos, Memorandos, Oficios y
cualquier otro documento que sea de relevancia para los procesos administrativos,
se transcribiran mediante el programa Word para Windows 8 y versiones
posteriores.

2. Para todas las comunicaciones escritas se utilizaran la fuente “Times New
Roman”, color de fuente automatico, el tamafio minimo de la letra sera de 8
puntos y el méximo de 14, con alineacion justificada, con espaciado anterior y

posterior 0 punto y el interlineado sencillo.

3. Mérgenes para los documentos: Excepto el Acuerdo, todos los documentos

tendran como margenes Superior e Izquierdo 3 cm., Derecho y el inferior 2 cm.

4.- Hoja: Todos los documentos se elaboraran en papel bond tamafio A4, cuyas
dimensiones son 210 x 297 mm, y su peso es 75 g/m2, en formato establecido por
la institucién en cuanto al encabezado y pie de pagina, conteniendo los datos que
consideren pertinentes para su identificacion como nivel de gobierno. (El formato

se puede disefiar en el computador si no se cuenta con papeleria impresa.

5. Encabezado de documentos: La posicion de encabezado desde arriba en la hoja
sera de 0,3 cm y con el formato previamente establecido por el G.A.D. parroquial

de San José de Ancon.

6. Para el caso de los Acuerdos, 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 sera Times New Roman tamafno 12, formato cursiva.
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7. Para el caso de los diferentes tipos de Contratos y Boletines de Prensa, se
aplicard lo que se indica en los numerales que anteceden, a excepcion de lo que 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 serd de acuerdo a lo que se requiere

informar a la comunidad.

8.-Siglas de Identificacion y Numeracién de los Documentos: Las unidades
administrativas utilizaran en sus comunicaciones principalmente para el caso de
los oficios y los memorandums una sigla que las identifique de las demas,

pudiendo ser numeérico, alfabético o alfanumeérico, y el formato establecido.

9. Cuando sea necesario enviar copia de un oficio a otras unidades administrativas
u otras instituciones para su conocimiento, deberan indicarse al pie del documento
las siglas C.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.

10. El servidor publico que elaboré el documento rubricara el original y las copias

sobre su nombre, para lo cual utilizara un boligrafo de tinta azul preferiblemente.

11. Una copia del original del documento servird como acuse de recibo. Se
deberan recabar los acuses de recibo correspondientes, los cuales contendran
fecha, hora de recepcion y sello de la unidad receptora, asi como la rabrica de la

persona que recibié el documento.

12.-La unidad administrativa (Archivo Central) sera la responsable del control,

registro, numeracion, fechado y distribucion de los documentos.
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4.7.5. Conservacion de documentos.

CUADRO 6: Conservacion de documentos.

1. Eliminar los fondos innecesarios y duplicados.

2. Archivar todos los documentos que pertenecen al archivo diariamente.

3. Usar las técnicas establecidas para el archivo, asi el servicio sera

oportuno.

4. Antes de archivar un documento o carpeta revisar bien su contenido.

5. Archivar los documentos que son de frecuente uso en un lugar visible y

de facil acceso.

6. No acumular gran cantidad de papeles dentro de una carpeta, que

sobrepase el promedio normal de 100 hojas.

7. No llenar completamente las gavetas.

8. Cuando se tiene documentos pequefios se pegara en una hoja normal.

9. Utilizar rétulos y guias de colores para una mayor facilidad de manejo

de los archivos.

Fuente: Instructivo de gestion documental.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.
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4.8. TRANSFERENCIA DE DOCUMENTO DE ACUERDO AL CICLO
VITAL DEL ARCHIVO.

CUADRO 7: Transferencia de documentos.

Para transferir los documentos se deberd realizar una revision total de la
documentacion que se va trasferir al archivo general, teniendo en consideracion

los siguientes aspectos:

1. Antes de guardar los documentos en las cajas de archivo, se
comprobaré que no falta ningin documento dentro de los expedientes o
expediente dentro de la serie documental.

2. Verificar la ordenacion correcta (numeérica, cronoldgica o alfabética...)

de los documentos.

3. Separar, si no se ha hecho con anterioridad, todas las copias,
duplicados, borradores y todos los documentos que no estén
relacionados directamente con el asunto o actividad para el cual se ha
constituido el expediente.

4. Los expedientes deben estar libres de clips, grapas, gomas, carpetas de
plastico o cualquier otro elemento que pudiese afectar a su

conservacion.

5. Las carpetas colgantes seran sustituidas por carpetas de cartulina y las

carpetas de anillas (A-Z) por cajas de archivo normalizadas.

Fuente: Instructivo de gestién documental.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.
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4.8.1. Ciclo vital de los archivo.

CUADRO 8: Ciclo vital de los archivo.

v Correspondencia de
Document entrada. Archivo de
acionen | v Ppersona. 1ab5 afos oficina o de
tramite. | ¥ De gestion. gestion.
Activa v' Administrativa
Vi : v" Correspondencia de )
Igencia salida Archivo de
administra v C q 3 o
tivay ontestada laSafios | oficinao de
consulta v' Pendientes de .
respuestas gestion.
frecuente
v" Documentos
contables
Consulta |
esporadica Documentos legales
v Documentos
Semi- bancarios 3 Archivo
activa | Evaluacié ¥ Correspondencias > al0anos intermedio
v Expedientes de '
N para su usuarios
sc;l)fclcj;:og v" Reglamento Interno
Y EXpUrgo- | o sanciones
v Expedientes del
personal
Valor v Acuerdos generales
histéricoy | v Convenios
v Expedientes de
conservaci usuarios Archivo
Inactiva ) ¥ Resoluciones 10 a 30 afios o
on v Informe de historico.
actividades
Permanent mensuales y anuales
v Reglamento Interno
e. v Documentos
contables

Fuente: Instructivo de gestion documental.

Elaborado por: Juan Yagual Panchana.
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4.9. FORMATOS DE CONTROL DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO.
4.9.1. Modelo de formato de recepcion de documentos.

CUADRO 9: Recepcion de documentos.

Fechay ) ) Recibi
Remitente Referencia del Doc.
Hora Conforme

Fuente: Instructivo de gestion documental.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.
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4.9.2. Modelo de formato de registro y control de trdmite de documentos.

CUADRO 10: Registro y control de tramite de documentos.

Registro ) ) o Fecha Fecha )
Procedencia Remitente. | Clase de Doc. | Dirigido ) ) Asunto | Anexos | Enviado
No. origen registro

Fuente: Instructivo de gestion documental.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.
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4.9.3. Modelo de formato de Registro de salida de documentos.

CUADRO 11: Registro de salida de documentos.

REGISTRO DE SALIDA DE DOCUMENTOS

No.

Fecha Destinatario Ref. documento

Anexos

Fuente: Instructivo de gestién documental.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.
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4.9.4. Modelo de formato de tabla de plazos de conservacion

CUADRO 12: Tabla de plazos de conservacion.

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION

Oficina

emisora

Destinatario

Descripcion

contenido

Plazo

conservacion

Ubicacion

fisica

Responsable

archivo

Fuente: Instructivo de gestion documental.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana
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4.9.5. Modelo de formato de Inventario general de documentos de archivo.

Nombre Unidad

administrativa

Hoja
No

CUADRO 13: Inventario general de documentos de archivo.

Serie

Documental

No
registro

Fecha

documento

Descrip.
Contenido

NUmeros

anexos

Ubicacié

n fisica

Observaciones

Responsable

elaboracion

Fuente: Instructivo de gestion documental.

Elaborado por: Juan Yagual Panchana.
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4.9.6. Modelo de formato de registro de transferencias de archivo.

CUADRO 14: Registro de transferencias de archivo.

Unidad
administrativa

Responsable
archivo

Fecha

Responsable
recepcion

Hoja
No

Descrip.
Contenido

Cantidad piezas
documentales

Afos

Ubicacion
fisica

Observaciones

Fuente: Instructivo de gestion documental.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana
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4.9.7. Modelo de formato de solicitud de acceso a la informacién publica

CUADRO 15: Solicitud de acceso a la informacion publica.

Hoja

no.

Nombre unidad

administrativa

Datos del
solicitante

Datos de la

consulta

Firma de la
solicitud

Fecha de
la

solicitud

Fuente: Instructivo de gestion documental.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.
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4.10. DIAGRAMAS DE FLUJO Y CUADROS DE PROCESOS DE
DOCUMENTACION Y ARCHIVO.

1.1.1. Diagramas de flujo y cuadros de procesos de documentacion y archivo.

CUADRO 16: Elaboracién de documentos del G.A.D. parroquial de San José de

PROPIETARIO DEL PROCESO

Direccion administrativa (secretaria)

Ancon.
LIMITE DEL
NOMBRE DEL PROCESO PROCESO
Elaboracion de documentos del G.A.D. parroquial de San | Inicio: Elaboracion de
José de Ancon. documentos.

Final: Distribucioén de
la documentacion
externa como interna

secretaria y
recepcionista

ALCANCE OBJETIVOS DEL PROCESO
Presidenta, Elaborar el documento de respuesta o de ejecucion de accién
vocales del y transferirlo al destinatario
G.A.D. BASE LEGAL
parroquial, El Sistema Nacional de Archivo - Instructivo de Organizacion

Basica y Gestion de Archivos Administrativos.

RESPONSAB-

INSUMOS ACTIVIDAD LE
Secretaria
Se identifica el documento a elaborar. General y
Archivo
I;?j;fjtg:’ Conoce las especificaciones que indica el Secretaria
boletines ée instructivo  para la  elaboracion de| Generaly
rensa, contratos documentos Archivo

pmem,orandos ' |Se procede a elaborar el documento,

oficios " |guardarlo o imprimirlo y seleccionar el Secretaria
cualquier é/tro soporte que requiere papel, medio| Generaly
docu?nento que magnético, electronico Archivo
sea de relevancia |Realizar copias del documento y etiquetarlo ?szcr:s:glr 1
para los procesos | segun el soporte Archivoy
administrativos )
i i ST Secretaria

Aplica el procedimiento para la distribucion General
y envio de documentos internos y externos Archivoy

INDICADOR.

Formula Documentos elaborados
Documentos despachados

=? %Estandar de eficacia.

Fuente: Investigacion Directa.

Elaborado por: Juan Yagual Panchana.
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GRAFICO 13: Flujograma de elaboracion de documentos del G.A.D. parroquial
de San José de Ancon.

MANUAL DE PROCEDIMEINTO DE
GESTION DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO

Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial de San José de Ancén

Proceso: Elaboracion de documentos del G.A.D. parroquial de San José de Ancon.

( icto >

h 4

Se identifica el Documento a elaborar

NO Consultar el instructivo de
organizacion de archivo donde
determina las reglas para la creacion
de documentacion en instituciones
publicas

oce las especificaciones que indi
instructivo para la elaboracion de
documentos?

Se procede a elaborar el documento, guardarlo o
imprimirlo y seleccionar el soporte que requiere
(papel, medio magnético, electrdnico etc.)

A

A 4

Se procede a la distribucion de la documentacion y
se lo registrara en el respectivo formato.

S

Fuente: Investigacion Directa.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.

74




CUADRO 17: Organizacion documental del G.A.D. parroquial de San José de

Ancon.

NOMBRE DEL PROCESO

LIMITE DEL PROCESO

Organizacion documental del G.A.D. parroquial de

San José de Ancon.

Inicio:

PROPIETARIO DEL PROCESO

Direccion administrativa (Secretaria general)

documentacion
clasificar y determinar la
documentacion

Organizar la
final:

ALCANCE

OBJETIVOS DEL PROCESO

Secretaria general y

Determinar los parametros

de organizacion

de la

documentacion para su facilidad al acceder a la misma.

BASE LEGAL

recepcionista El Sistema Nacional de Archivo - Instructivo de
Organizacion  Baésica 'y  Gestion de  Archivos
Administrativos

INSUMOS ACTIVIDAD RESPONSABLE
Cada area con las que cuenta la| Secretaria General
institucion se encargaran de organizar y
su documentacion generada y recibida. Archivo

Las actas, acuerdos,
boletines de prensa,
contratos,
memorandos,
oficios y cualquier
otro documento que
sea de relevancia
para los procesos
administrativos

se clasificaran
procedencia  del
documento, orden cronoldgico,
numérico, alfabético y en series
documentales.

Los documentos
respetando  la

Secretaria General

y
Archivo

Toda documentacion debe ser foliada
para asegurar su integridad y facilitar el
acceso a la informacion.

Secretaria General

y
Archivo

Seran codificadas de las siguientes

maneras, nombre del fondo

documental, nombre de la seccion| Secretaria General
documental, nombre de la serie y
documental nombre del expediente. Archivo

Se evaluard los documentos que | Secretaria General
cumplen con valores secundarios y y
transferirlos al archivo general Archivo

INDICADOR.

Formula Documentos elaborados
Documentos despachados

=? %Estandar de eficacia.

Fuente: Investigacion Directa.

Elaborado por: Juan Yagual Panchana.
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GRAFICO 14: Flujograma de organizacion documental del G.A.D. parroquial de
San José de Ancon.

MANUAL DE PR
GESTION DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO

DIMEINTO DE

Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial de San José de Ancon

Proceso: Organizacion documental del G.A.D. parroquial de San José de

Ancon.

e

h
Las areas con las que cuenta la
institucidn se encargaran de
organizar su documentacion

Sabe organizar la

NO

documentacion

Si

Los documentos se clasificaran
respetando la procedencia del

Y

Consultar el instructivo en el
punto Il referente a la
organizacion de documentos

documento, orden cronoldgico, <«
numérico, alfabético y en series
documentales.

v
Toda documentacion debe ser
foliado para asegurar su integridad
y facilitar el acceso a Ila
informacion

A4
Seran codificadas de las siguiente
maneras, Nombre del Fondo
Documental, Nombre de la Seccién
Documental, Nombre de la Serie
Documental Nombre del
expediente

v

(e

Fuente: Investigacion Directa.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.
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CUADRO 18: Recepcion de documentos del G.A.D. parroquial de San José

Ancon.

NOMBRE DEL PROCESO

LIMITE DEL PROCESO

Recepcion de documentos del G.A.D. parroquial de
San Jose de Ancon.

PROPIETARIO DEL PROCESO

Direccidn administrativa (Recepcionista)

Inicio: Recepcién de
documentos.

Final: Elaboracion de la
respuesta al documento
recibido

secretaria 'y
recepcionista

ALCANCE OBJETIVOS DEL PROCESO
Presidenta, |Receptary clasificar la Documentacion recibida externa o
vocales del | internamente, de acuerdo al instructivo

G.AD. BASE LEGAL
parroquial,

El Sistema Nacional de Archivo - Instructivo de Organizacion
Basica y Gestion de Archivos Administrativos

cualquier otro
documento que
sea de
relevancia para
los procesos
administrativos

vocales del G.A.D. parroquial

INSUMOS ACTIVIDAD RESPONSABLE
La recepcionista recibira la documentacion | Secretaria General y
correspondiente. Archivo
Se revisa la documentacion para verificar| Secretaria General y

Las actas, los tramites que se requiere Archivo

acuerdos, Se da conocimiento a la Presidenta del
boletines de | G-A.D. parroquial del documento ya sean | Presidenta del G.A.D.
prensa, oficios, convenios 0 convocatorias. parroquial
contratos, Una vez puesto en conocimiento debera

memorandos, |esperar para su analisis y respectiva
oficiosy  |aprobacion por parte de la Presidenta y| Presidentay Vocales

del G.A.D. parroquial

Aprobada la documentacion se ordenara el
tramite de la misma, caso contrario se
ordenara su archivo.

Presidenta del G.A.D.
parroquial

Finalmente se pone fin a la actividad
requerida elaborando los oficios, convenios
0 convocatorias.

Secretaria General y
Archivo

INDICADOR

Formula Documentos recibidos
Documentos contestados

=? %Estandar de eficacia.

Fuente: Investigacion Directa.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.
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GRAFICO 15: Flujograma de recepcion de documentos del G.A.D. parroquial de
San José de Ancon.

SAN Jo.
> =23

Y

200>

MANUAL DE PROCEDIMEINTO DE
GESTION DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO

Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial de San José de Ancon

Proceso: Recepcion de documentos del G.A.D. parroquial de San José de
Ancon.

< INICIO >

La persona encargada del area del
archivo central recibira la
documentacioén correspondiente

Se procede a la
_|devolucion de los
"|documentos y se da por
terminado el proceso

a-documentacion recibida
corresponde al G.A.P.
Parroquial

NO

Sl1

Se revisa la documentacién para
verificar los tramites que se
requiere para luego el sellado
corespondiente.

Se enviara la

NO documentacion
debidamente cerrada a la
persona correspondiente

Determinar si la
documentacion es de
aracter oficial

Se distribuira la documentacion a
la presidenta del G.A.D.
Parroquial de acuerdo al
instructivo de organizacion basica
en su punto referente a la entradas
de documentos

C cin

Y

Fuente: Investigacion Directa.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.
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CUADRO 19: Tramitacion de documentos del G.A.D. parroquial de San José de

Ancon.

NOMBRE DEL PROCESO

LIMITE DEL PROCESO

Tramitacion de documentos del G.A.D. parroquial de

. ) Inicio: Organizar el
San José de Ancon. archivo histérico
PROPIETARIO DEL PROCESO Final: Prestar el servicio

Presidenta del G.A.D. parroquial.

de consulta del archivo

historico

ALCANCE

OBJETIVOS DEL PROCESO

Establecer los procesos para realizar tramites de
documentacion del G.A.D. parroquial

Presidenta, vocales del
G.AD.

BASE LEGAL

parroquial, secretariay | EI Sistema Nacional de Archivo - Instructivo de
recepcionista Organizaciéon Béasica y Gestion de  Archivos
Administrativos
INSUMOS ACTIVIDAD RESPONSABLE
El responsable de la wunidad Secretaria General
administrativa recibe el documento Yy
Archivo

Las actas, acuerdos,
boletines de prensa,
contratos, memorandos,

La Presidenta del G.A.D. parroquial
analiza la solicitud y se basa en el
derecho de turno y los tiempos de
respuesta.

Presidenta del
G.A.D. parroquial

oficios y cualquier otro
documento que sea de
relevancia para los

La junta directiva da tramite al

documento, y entrega a la Vocales del
presidenta para su revision y| G.A.D. parroquial
respuesta.

procesos
administrativos

El superior recibe, revisa y firma la
respuesta.

Presidenta del
G.A.D. parroquial

Aplicar la tramitacion de la
documentacién de acuerdo a los
parametros del instructivo

Secretaria General

y
Archivo

INDICADOR

Formula Documentos tramitados
Documentos despachados

=? %Estandar de eficacia.

Fuente: Investigacion Directa.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.

79




GRAFICO 16: Flujograma de tramitacion de documentos del G.A.D. Parroquial
de San José de Ancon.

e BAN SO
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MANUAL DE PROCEDIMEINTO DE
GESTION DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO
Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial de San José de Ancon
Proceso: Tramitacion de documentos del G.A.D. parroquial de San José de
Ancon.

< INICIO )

A 4

La institucion recibe el documento

NO Archivar la documentacion de
acuerdo a la tabla de
conservaciones documentales
anexo #4

Es un documento para tramitar

La Presidenta del G.A.D. parroquial
analiza la solicitud y se basa en el
derecho de turno y los tiempos de
respuesta.

A 4
La junta directiva da tramite al
documento, y entrega a la secretaria
para la elaboracion de la respuesta.

A

NO Se devuelve el documento a la
secretaria para la correccion, para
luego su respectiva firma

¢ Esta elaborada
rrectamente la respues

\ A

El superior recibe, revisa y firma la
respuesta

A 4
Aplicar la tramitacion de la
documentacion de acuerdo a la
tabla de distribucion de
documentos anexo #3

Cm

Fuente: Investigacion Directa.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.
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CUADRO 20: Distribucion de documentos del G.A.D. parroquial de San José de

Ancon.

NOMBRE DEL PROCESO

LIMITE DEL PROCESO

Distribucion de documentos del G.A.D. parroquial
de San José de Ancon.

PROPIETARIO DEL PROCESO

Direccién administrativa (Secretaria general)

Inicio:
archivo

Final: Formatos de registro
de distribucion

Organizar el
historico

ALCANCE

OBJETIVOS DEL PROCESO

Determinar los

pardmetros
documentos y sus procesos de conservacion.

de

distribucion de

Dependencias del

a enviar

G.A.D. parroquial y - - BASE LEGA.L -
S.ec.ret.aria general El Sl_sterr_la Nacmpal de Archlv_o - Instructlvo_ de
" |Organizacion Basica y Gestion de Archivos
Administrativos
INSUMOS ACTIVIDAD RESPONSABLE
La dependencia del G.A.D.

parroquial realiza la documentacion

Dependencias del
G.A.D. parroquial

formatos de
documentos enviados

La secretaria del G.A.D. parroquial
registra los documentos en
distribucion

los
de

Secretaria General

y
Archivo

Documento internos,
Documentos externos

Se realiza la distribucién de los
documentos por correo,
electronicos o envio directo, etc.

medios

Secretaria General

y
Archivo

documentos a la
remitente.

La secretaria del G.A.D. reporta €l
envio y confirma la entrega de
institucion

Secretaria General

y
Archivo

INDICADOR

Formula Documentos distribuidos

Documentos realizados

=? %Estandar de eficacia.

Fuente: Investigacion Directa.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.
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GRAFICO 17: Flujograma de distribucion de documentos del G.A.D. parroquial

de San José de Ancon.

MANUAL DE PROCEDIMEINTO DE
GESTION DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO

Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial de San José de Ancon

Ancon.

Proceso: Distribucion de documentos del G.A.D. parroquial de San José de

C INICIO

D)

!

realiza la documentacién a enviar

La dependencia del GAD Parroquial| _

El documento fue
devuelto

documento a enviar cumpte NO
con los requisitos
La secretaria del GAD Parroquial
registra los documentos en los
formatos de distribucion de
documentos enviados anexo #8
v
Se realiza la distribucion de los
documentos por correo, medios
electrénicos o envio6 directo, etc.
v
La secretaria del GAD reporta el envio
y confirma la entrega de documentos a
la institucion remitente.
Si

documento a ta
para que

con los
establece el

Devuelve el
dependencia
complementen
requisitos que
instructivo

‘ Tramite concluido

C i

documento a la
para que
los—

volver a

Devuelve el
dependencia,
complementen
procedimientos y
enviar el documento

Fuente: Investigacion Directa.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.
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CUADRO 21: Conservacién de documentos del G.A.D. Parroquial de San José

de Ancén.

NOMBRE DEL PROCESO

LIMITE DEL PROCESO

Conservacion de documentos del G.A.D. parroquial

Inicio: Diagnostico de las

Direccion Administrativa (Secretaria General)

de San José de Ancon. necesidades de
conservacion de

PROPIETARIO DEL PROCESO documentos
Final: Elaboracion de Ila

tabla de conservacion

administrativa

ALCANCE OBJETIVOS DEL PROCESO
Conservar, eliminar o remitir al archivo general pasivo
Direccion de la institucion

BASE LEGAL

(secretaria y El Sl_stem,a Nac[onal de Archlv_q - Instructlvo_ de
A Organizacion Basica y Gestion de  Archivos
recepcionista) - .
Administrativos
INSUMOS ACTIVIDAD RESPONSABLE
Realizar el diagnostico de acuerdo a Secretaria
las necesidades de conservacion que General y
tiene el G.A.D. parroquial Archivo
Realizar las tablas de conservacion
de documentos como lo dictamina la Secretaria
direccion del sistema nacional de General y
archivos. Archivo
Documento internos. | Verificar si el espacio asignado para
Documentos externos. |el almacenamiento de los Secretaria
Archivo general. documentos cuenta con un sistema General y
Archivo historico | preventivo de conservacién Archivo
Aplicar los lineamientos expuestos en
el sistema integrado de conservacién Secretaria
y habilitar adecuadamente el &rea General y
para su utilizacién Archivo
. Secretaria
Evaluar y depurar la documentacion
9 General y
de acuerdo a la tabla de conservacion .
Archivo

INDICADOR

Formula Documentos conservados =? %Estandar de eficacia.

Documentos archivados

Fuente: Investigacion Directa.

Elaborado por: Juan Yagual Panchana.
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GRAFICO 18: Flujograma de conservacion de documentos del G.A.D.
parroquial de San José de Ancén.

MANUAL DE PROCEDIMEINTO DE
GESTION DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO

Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial de San José de Ancon

Proceso: Conservacion de documentos del G.A.D. Parroquial de San José de

Ancon.

( INICIO )

v

Realizar el diagnéstico de acuerdo a
las necesidades de conservacion
que tiene el G.A.D. Parroquial

¢Sabe como hacer el
diagnostico?

Realizar las tablas de conservacion

Archivos

de documentos como lo dictamina|

NO

Y

Consultar el instructivo de
organizacion basica y gestion
de archivos administrativos de
la  direccion del Sistema
Nacional de archivo

la direccién del sistema Nacional de|

El espacio de
almacenamiento cuenta con
un_sistema de conservacion

El G.A.D. Parroquial debe aplicar
los lineamientos expuestos en el
sistema integrado de conservaciéony
habilitar adecuadamente el area
para su utilizacion

NO

Consultar el instructivo en el
titulo 1V conservacion de
documentos numeral Il areas
fisicas de los archivo

Cw

A

Fuente: Investigacion Directa.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.
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CUADRO 22: Consulta de documentos del G.A.D. parroquial de San José de

Ancon.
LIMITE DEL
NOMBRE DEL PROCESO PROCESO

Consulta de documentos del G.A.D. parroquial de San | Inicio: Verificar si la
José de Ancon. informacion se
PROPIETARIO DEL PROCESO encuentra  en  la

Institucion.
Final: Realizar la
Direccién administrativa (Secretaria general) prestacion  de
documentos  dejando

constancia

ALCANCE

OBJETIVOS DEL PROCESO

Secretaria general y
recepcionista

Determinar los procesos para acceder a la
informacion documentada de la institucion

BASE LEGAL

El Sistema Nacional de Archivo - Instructivo de

Documentos expuestos

Organizacion Bésica y Gestion de Archivos
Administrativos.
INSUMOS ACTIVIDAD RESPONSABLE
Determinar si la informacién que | Secretaria General
el usuario necesita se encuentra y
en la entidad Archivo
Explicarle al usuario como | Secretaria General
obtener la informacion que esta y
buscando Archivo
: o Secretaria General
Archivo general y archivo Exponer al usuario las politicas y
C de uso del archivo .
historico Archivo
Verificar si la informacion que | Secretaria General
consulta es de libre acceso a la y
ciudadania Archivo
Realizar el procedimiento de .
] Secretaria General
préstamo de los documentos,
dejando constancia en una y.
. Archivo
planilla o en una base de datos.
INDICADOR Formula #Documentos consultados =? %Estandar de eficacia.

Fuente: Investigacion Directa.

Elaborado por: Juan Yagual Panchana.
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GRAFICO 19: Flujograma de consulta de documentos del G.A.D. parroquial de

San José de Ancon.

MANUAL DE PROCEDIMEINTO DE
GESTION DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO

Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial de San José de Ancon

Proceso: Consulta de documentos del G.A.D. Parroquial de San José de Ancén.

T weo

h 4

Existe la necesidad de
informacién que requiere que el
usuario consulte.

a informacién se encuentr

NO

Explicar al usuario el lugar

en la entidad

Explicarle al usuario como obtener
la informacién que estd buscando y
las politicas de uso del archivo de
acuerdo a lo establecido en el literal

X del instructivo

a informacioén que
consulta es de libre acceso a

NO

informacion esta

buscando

que

la ciudadania

Si

Realizar el procedimiento de
préstamo de los documentos,
dejando constancia en una planilla,
como lo establece el instructivo

( FIN >

A

"|de acceso a

El instructivo determina en el
numeral Xl las prohibiciones
los archivos
reservados

donde pueda encontrar la|

Fuente: Investigacion Directa.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.
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CUADRO 23: Organizacion del archivo de gestion del G.A.D. parroquial de San

José de Ancon.

NOMBRE DEL PROCESO

LIMITE DEL PROCESO

Organizacion del archivo de gestion del G.A.D.
parroquial de San José de Ancon.

PROPIETARIO DEL PROCESO

Direccion administrativa (Secretaria general)

Inicio: Organizar el
archivo central

Final: evaluacion y
transferencia al archivo
intermedio

ALCANCE

OBJETIVOS DEL PROCESO

recepcionista

Determinar los parametros de organizacion del archivo
de gestidn para su facilidad al acceder a la misma.

Secretaria general y

BASE LEGAL

El Sistema Nacional de Archivo - Instructivo de
Organizacién Bésica y Gestion de Archivos

Administrativos

INSUMOS ACTIVIDAD RESPONSABLE
Todas las dependencias del G.A.D. Secretaria General
parroquial organiza el archivo. Arc¥1ivo

El encargado del archivo debe
clasificar la documentacion en
series y sub series tal como lo

Secretaria General

Archivo de gestion.

establece las tablas de y
conservaciones Archivo
Organizar los documentos

siguiendo el principio  de| Secretaria General

procedencia, orden
sistemas de ordenacion

original 'y

y
Archivo

Realizar los inventarios de la
documentacion archivada de
acuerdo al formato de inventario
general de documentos de archivo

Secretaria General

y
Archivo

Se transfiere el archivo de gestién
de mas de 5 afios de existencia al
archivo intermedio dejando
constancia en el formato de
transferencia de documentos

Secretaria General

y
Archivo

INDICADOR

Formula #Archivo organizado gestion =? %Estandar de eficacia.

Total de archivo

Fuente: Investigacion Directa.

Elaborado por: Juan Yagual Panchana
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GRAFICO 20: Flujograma de organizacion del archivo de gestion del G.A.D.
parroquial de San José de Ancon.
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MANUAL DE PROCEDIMEINTO DE
GESTION DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO

Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial de San José de Ancén

Proceso: Organizacion del archivo de gestion del G.A.D. parroquial de San José

de Ancon.

( INICIO )

h 4

Todas las dependencias del
Parroquial organiza el archivo

GAD

archivo se organizan de
acuerdo a las tablas de

NO

conservacion

Si

El encargado del archivo debe
clasificar la documentacioén en series y| _

A\

Consultar los procedimientos en el
instructivo Literal IV numeral 1
referente a las tablas de conservacion

sub series tal como lo establece las|
tablas de conservaciones

e ordenar las carpetas en NO

archivadores

Organizar los documentos siguiendo el

\ 4

Consultar el instructivo literal 1V
referente a codificacion y etiquetacion
de carpetas

A

principio de procedencia, orden
original y sistemas de ordenacién

NO

La institucién elabora

inventario documentales

Realizar los inventarios de la
documentacion archivada de acuerdo |_

\ 4

Consultar el instructivo literal VII
numeral 3 referente a inventario
general de documentos de archivo

al formato de inventario general de
documentos de archivo.

v

Se transfiere el archivo de gestion de
mas de 5 afios de existencia al archivo
intermedio dejando constancia en el
formato de transferencia de documentos

v

C b

Fuente: Investigacion Directa.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.
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CUADRO 24: Organizacion del Archivo intermedio del G.A.D. parroquial de

San José de Ancon.

NOMBRE DEL PROCESO

LIMITE DEL PROCESO

Organizacién del Archivo intermedio del G.A.D.
parroquial de San José de Ancon.

Inicio: Organizar el
archivo intermedio

PROPIETARIO DEL PROCESO Final: clasificar y
S L . determinar el  archivo
Direccion administrativa (Secretaria general) historico

ALCANCE

OBJETIVOS DEL PROCESO

Secretaria general y
recepcionista

Determinar los pardmetros de organizacion del archivo
intermedio y sus procesos de conservacion y clasificacion

BASE LEGAL

El Sistema Nacional de Archivo - Instructivo de

Organizacion Basica y Gestion de  Archivos
Administrativos.

INSUMOS ACTIVIDAD RESPONSABLE
El archivo intermedio recibe los .

: Secretaria General
documentos que las dependencias le
remiten como transferencia Y
. Archivo

secundaria

Archivo intermedio

Secretaria General

y
Archivo

Organizar y archivar los documentos
en orden alfabético.

Ubicar los documentos en su
respectiva serie 'y sub serie
cumpliendo con el proposito del
archivo central que debe velar por el
buen control, organizacién, consulta
y conservacion de los documentos

Secretaria General

y
Archivo

Organizar los documentos siguiendo | Secretaria General
el principio de procedencia, orden y
original y sistemas de ordenacion Archivo

El encargado del archivo intermedio
debe evaluar los documentos que
cumplen con valores secundarios y
transferirlos al archivo histérico
dejando constancia en el formato de
transferencia de documentos

Secretaria General

y
Archivo

INDICADOR

Formula Archivo intermedio  =? %Estandar de eficacia.

Total de archivo

Fuente: Investigacion Directa.

Elaborado por: Juan Yagual Panchana.
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GRAFICO 21: Flujograma de organizacion del Archivo intermedio del G.A.D.
parroquial de San José de Ancén.

MANUAL DE PROCEDIMEINTO DE
GESTION DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO

Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial de San José de Ancén

Proceso: Organizacion del Archivo intermedio del G.A.D. parroquial de San
José de Ancon.

( INICIO )
l

El archivo intermedio recibe los
documentos que las dependencias le
remiten como transferencia
secundaria

Organizar y archivar los documentos
en orden alfabético.

Consultar los procedimientos
NO  len el instructivo Literal |
" |numeral 2 referente a archivo

rchivo intermedi
organiza con los parametros del

instructivo? p 3
intermedio
Ubicar los documentos en su
respectiva serie y sub serie
cumpliendo con el propésito del|
archivo central que debe velar por el| "
buen control, organizacién, consulta y
conservacion de los documentos
informacién archivada 65 NO Consultar el instructivo Iite_r'al
P » 111 referente a la organizacion
facil consulta e Vo

Organizar los documentos siguiendo el
principio de procedencia, orden -
original y sistemas de ordenacion

v
Siguiendo los parametros y tiempos de

retencion que las Tablas de
conservacion regulan o eliminar los
documentos

3

El encargado del archivo intermedio
debe evaluar los documentos que
cumplen con valores secundarios y
transferirlos al archivo histérico
dejando constancia en el formato de
transferencia de documentos anexo #7

C )

Fuente: Investigacion Directa.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.
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CUADRO 25: Organizacion del Archivo Historico del G.A.D. parroquial de San

José de Ancon.

NOMBRE DEL PROCESO

LIMITE DEL PROCESO

Organizacién del Archivo Histérico del G.A.D.
parroquial de San José de Ancon.

Inicio: Organizar el
archivo historico

PROPIETARIO DEL PROCESO

Final: Prestar el servicio

Direccién administrativa (Secretaria general)

de consulta del archivo
histérico

ALCANCE

OBJETIVOS DEL PROCESO

Secretaria general y
recepcionista

Determinar los pardmetros de organizacion del archivo
historico y sus procesos de conservacion.

BASE LEGAL

El Sistema Nacional de Archivo

- Instructivo de

Archivo histérico

documentos que el archivo intermedio
le remite como transferencia
secundaria

Organizacion  Baésica 'y  Gestion de  Archivos
Administrativos

INSUMOS ACTIVIDAD RESPONSABLE
El archivo histérico recibe los

Secretaria General

y
Archivo

Organizar y archivar los documentos
de acuerdo a la estructura organica
funcional de los fondos, las secciones y
subsecciones

Secretaria General

y
Archivo

Ubicar los documentos en sus
respectivos  fondos, secciones vy
subsecciones con el proposito de velar

por el buen control, organizacion, | Secretaria General
consulta 'y conservaciéon de los y
documentos Archivo
Prestar el servicio de consulta,

cumpliendo con los parametros vy
normas establecidas por el sistema
nacional de archivos para conservar
adecuadamente el patrimonio de la
entidad

Secretaria General

y
Archivo

INDICADOR

Formula Archivo histérico
Total de archivo

=? %Estandar de eficacia.

Fuente: Investigacion Directa.

Elaborado por: Juan Yagual Panchana.
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GRAFICO 22: Flujograma de organizacion del Archivo Historico del G.A.D
parroquial de San José de Ancén.
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El archivo histérico recibe los
documentos que el archivo central le
remite como transferencia secundaria
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Organizar y archivar los documentos
de acuerdo a la estructura organica
funcional de los fondos, las secciones
Yy subsecciones

chivo histérico se org
con los parametros del
instructivo?

NO Consultar el instructivo
—(literal 11l referente a la
organizacion de archivo

Ubicar los documentos en su
respectiva serie y sub serie
cumpliendo con el propésito del|
archivo central que debe velar por el|
buen control, organizacién, consulta y
conservacion de los documentos

Evaluar e implementar parametros
a informacién archivada es _|de consulta y disposiciéon de los
facil consulta " |documentos de acuerdo al
instructivo literal X

NO

Prestar el servicio de consulta,
cumpliendo con los parametros y
normas establecidas por el Sistema
Nacional de Archivos para conservar|
adecuadamente el patrimonio de la
entidad

D

Fuente: Investigacion Directa.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.

92




4.11. PLAN DE ACCION.

CUADRO 26: Plan de accion.

Problema principal: Influencia de los procedimiento en la organizacion de la gestion documental y archivo administrativos en el G.A.D.

parroquial de San José de Ancén, 2015.

Fin de la propuesta: Garantizar la correcta organizaciéon en gestion documental y archivo a
través de procedimientos idéneos que contribuyan a la eficiente administracion del G.A.D.

parroquial de san José de Ancon.

INDICADOR: Adecuada gestién documental y
de archivo

Propdsito de la propuesta: Fortalecer los procesos en gestion documental y archivo a través de
un manual de procedimientos que garantice la correcta y oportuna ejecucion de las actividades
en esta area del G.A.D. parroquial de San José de Ancon.

INDICADOR: Ejecucion eficiente de las

actividades institucionales.

COORDINADOR DEL PROYECTO: Presidenta del G.A.D. parroquial de San Jose de Ancén y Juan Yagual Panchana

conservacion del archivo de acuerdo a lo establecido
en el instructivo de organizacion basica

OBJETIVOS INDICADORES ESTRATEGIAS | RESPONSABLE ACTIVIDADES
Mejorar los procesos de documentacion a través de L . S
. . . . L .. Enunciacion de Presidenta del 1. Socializacion
las funciones de la unidad administrativa, técnica de | Eficientes procesos | ., . . it
S iy Y técnicas de | G.A.D. parroquial | 2. Aprobacién
organizacién y conservacion de documentos con la | de organizacién N p .,

g o . organizacion y de San José de 3. Implementacion
finalidad de optimizar la labor que se realiza en esta documental - . : -
LT conservacion. Ancon 4. Monitoreo y seguimiento
Efectuar la clasificacion del archivo administrativo Adecuado Aplicacién de los Presidenta del 1. Socializacién
mediante el proceso de transferencia de acuerdo a | lineamientos de | lineamientos  de | G.A.D. parroquial | 2. Aprobacion
los ciclos vital de la documentacidn, con la finalidad | transferencia de | transferencia  de de San José de 3. Implementacion
de reducir espacio en la organizacion. archivo. archivo, propuesto. Ancon 4. Monitoreo y seguimiento
Facilitar la supervision de documentos mediante la | Eficiente formato | Aplicacion de los Presidenta del 1. Socializacién
especificacion de formatos de seguimiento y | de seguimientoy | formatos de | G.A.D. parroquial | 2. Aprobacion

3
4

conservacion del
archivo

seguimiento de
archivo, propuesto.

de San José de
Ancon

. Implementacion
. Monitoreo y seguimiento

Simplificar el periodo de tiempo de tramite a través
de procesos generalizados por los cuales pasa el
documento.

Observancia y
cumplimiento de
procedimientos.

Aplicacion de los
procesos
generalizados,
propuesto.

1. Socializacion

2. Aprobacion

3. Implementacién

4. Monitoreo y seguimiento

Presidenta del
G.A.D. parroquial
de San José de
Ancon

Fuente: Investigacion Directa.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.

93



4.12. PRESUPUESTO DE LA PROPUESTA DE TESIS.

CUADRO 27: Presupuesto.

NO DESCRIPCION CANTIDAD P/U PIT
FACILITADOR
1 | Facilitador 1 $1200,00 | $1200,00
Sub Total 1 $1200,00
MATERIALES A& UTILIZAR EN LA TALLERES Y SOCLALIZACIONES
2 | Resmas de hojas 3 $ 5,00 $ 15,00
3 | Cartuchos de impresora 4 $ 20,00 S 80,00
4 | Fotocopias 200 $ 0,03 S 6,00
5 | Anillados 3 $ 2,25 $6,75
6 | Infocus (horas) 20 $ 5,00 $100,00
Sub total 2 $ 207,75
GASTOS VARIOS
7 | Transporte 100 $0,25 S 25,00
8 | Refrigerios 128 $1,50 $ 192,00
9 | Otros gastos 1 $12,00 $12,00
Sub total 3 $ 229,00
Sub totales1+2+3 S 1636,75
TOTAL DEL PRESUPUESTO. $1636,75

Fuente: Investigacion Directa.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana
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CONCLUSIONES.

1.Que la gestion documental en toda organizacion sea publica o privada se la
debe dar la importancia necesaria como una actividad que mejore los
procesos documentales con el objetivo de reducir los factores en diferentes
aspectos como son la economia, facilidad de manejo de los documentos,
y puntualidad en la recuperacién de la informacion generando una mejor

imagen dentro del entorno institucional.

2.Al concluir este proyecto de investigacion, se establece que la falta de
socializacion de procesos y la normativa en documentacion y archivo al
personal directivo y administrativo del G.A.D. parroquial, genera que la
institucion carezca de conocimientos suficientes sobre la organizacién

documentaria, siendo este un aspecto fundamental en la institucion.

3.Que la elaboracién de los formatos de registro de documentos para el
G.A.D. parroquial se notaran cambios relevantes ya que el personal
mejorard las habilidades en distribucion, clasificacion y archivo

documental.

4.Que es necesario que se realice un manual de clasificacién de documentos,
ya que asi se brindaria una mejor informacién y manipulacion de

documentos de archivo.
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RECOMENDACIONES.

1. Se debe de poner en préactica los procedimientos en gestion documental y
archivo creados en este manual con la finalidad de mejorar la organizacion
interna y facilite la correcta ejecucion de las diferentes actividades que

genera el G.A.D. parroquial de San Jose de Ancon.

2. Es importante que se efectlen capacitaciones constantes al personal
administrativo en temas de documentacion, archivo, y normativa que rige
para los procesos de documentacion y archivos que se realizan en el

G.A.D. parroquial de San José de Ancén.

3. Designar un espacio fisico que se utilice inicamente para la conservacion
de los documentos del G.A.D. parroquial utilizando los archivadores,

armarios o estanterias metalicas como lo establece la normativa.

4. Se recomienda establecer como politica institucional los procesos de
creacion y presentacion de documentos, para que sean aplicados por igual

por todo el talento humano.

96



4.13. GLOSARIO.

Manual: Es una publicacion que incluye los aspectos fundamentales de una
materia es una guia que ayuda a entender el funcionamiento de algo o bien que

educa a sus lectores acerca de un tema de forma ordenada y concisa.

Manual de procedimientos: Conjunto de ordenamientos y normas reunidas en un
documento, que explican el desarrollo de los procedimientos administrativos de la
institucion. Es una fuente de informacion que facilita al personal de una

organizacion la correcta ejecucion de las tareas llevadas a cabo en un &rea laboral

Gestion: Son guias para orientar la accion, prevision, visualizacion y empleo de
los recursos y esfuerzos a los fines que se desean alcanzar, la secuencia de
actividades que habran de realizarse para logar objetivos y el tiempo requerido
para efectuar cada una de sus partes y todos aquellos eventos involucrados en su

consecucion.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes al manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por
las entidades, desde su origen hasta su destino final, para facilitar su utilizacion y

conservacion.

Archivo: Conjunto de documentos de cualquier tipo de formato o soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados con las técnicas adoptadas
para servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los

produce y a los ciudadanos, o como fuente de la historia.
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Clasificacion documental: Operacion intelectual que consiste en el
establecimiento de las categorias y grupos que reflejan la estructura organica y o

funcional del fondo.

Conservacion: Conjunto de procedimientos y medidas precautelares destinadas a
asegurar, por una parte, la preservacion o prevencion de posibles alteraciones
fisicas en los documentos, y, por otra, la restauracion de éstos cuando la alteracion

se ha producido.

Ordenacion: Operacion archivistica realizada dentro del proceso de organizacion
que consiste en establecer secuencias dentro de las categorias y grupos, de
acuerdo con las series naturales cronoldgicas y/o alfabéticas.

Organizacion: Adaptacion material o fisica de un fondo a la estructura que le
corresponde, una vez realizado el proceso intelectual de identificacion, incluye las

fases de clasificacion y ordenacion.

4.14. ABREVIATURAS.

COOTAD: Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y

Descentralizacion.

G.A.D.: Gobierno Autbnomo Descentralizado.

TPCD: Tablas de plazo de conservacion documental.
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ANEXO 1: Modelo de encuesta.

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION
CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA
TESIS DE GRADO

ENCUESTA

OBJETIVO: Determinar la situacion actual en el manejo, conservacion y
organizacion del archivo para identificar las necesidades basicas con el fin de

implementar un manual de procedimientos de gestion documental y archivo.

1. ¢En los actuales momentos cuentan con un manual de procedimientos de

gestion documental y archivo para el manejo del archivo de la institucion?

SR NO [ ]

2. ¢El G.A.D. parroquial aplica la normativa que establece el sistema
nacional de archivo a través del instructivo para la clasificacion y organizacion de

documentos?

Siempre [ | Casisiempre [ | Aveces [ | Casinunca [ ] Nunca [ |

3. ¢Se emplean procedimientos archivisticos para la debida organizacion y

clasificacion de documentos que se utilizan constantemente?

Siempre [ ] Casisiempre [ ] Aveces [ | Casinunca[ ] Nunca [ ]
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4. ¢En la actualidad el G.A.D. parroquial cuenta Con personal encargado

Unicamente en el area del archivo administrativo?

sl [] NO []
5. ¢Cudl es el nivel de capacitaciones que se realiza al personal del G.A.D.

parroquial en materia de gestion documental y archivo?

MuyAlto [ ] Alto [ ] Medio [ ] Bajo[ | MuyBajo [ |

6. ¢El G.A.D. parroquial cuenta con un espacio establecido y material
suficiente para la conservacién y organizacion de los documentos permitiendo su

adecuado manejo?

SI[] NO[ |

7. ¢En las actividades diarias de trabajo, se localiza con facilidad y sin

pérdida de tiempo la documentacion que se solicita?

Siempre [ ] Casisiempre [] Aveces| ] Casinunca ] Nunca ]

8. ¢Existe un registro de los tiempos de la gestién de los documento en cada

departamento (tablas de retencién)?

sl [] NO [ ]

9. ¢El G.A.D. parroquial cuenta con una tabla de conservacién de
documentos tal como lo establece el instructivo de organizacion bésica y gestion

de archivo administrativo?

s [ ] NO [ ]
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10.  ¢Cree usted necesario que se empleen procedimientos para una adecuada

organizacion en gestion documental?

Muy necesario ] Algo necesario [ ] Poco necesario [ ] Nada
hecesario [ ]

11.  ¢Considera usted importante que se efectle programas de capacitacion que

ensefie los conocimientos en normas y procedimientos archivisticos?

Muy importante[ ] Algo importante[ ] Poco importante [ | Nada
importante [

12.  ¢Cree usted que al implementar un manual de procedimientos de gestion
documental y archivo de acuerdo a lo que requiere el G.A.D. parroquial, mejorara

el manejo del archivo en general?

sI [ ] NO [ ]
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ANEXO 2: Fotografias de las encuesta.

Fuente: GAD ‘I.Darroquial de Ancon.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.

Encuesta realizada a la Presidenta del G.A.D. parroquial de San José de Ancon.

Fuente: GAD Parroquial de Ancon.
Elaborado por: Juan Yagual Panchana.

Encuesta realizada al personal administrativo del G.A.D. parroquial de San José
de Ancon.
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ANEXO 3: Carta Aval.

Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial

‘San José de Ancon”
PATRIMONIO CULTURAL DE LA NACION

San José de Ancon, 21 de Febrero del 20135

CARTA AVAL

En consideracién al petitorio del Sr. YAGUAL PANCHANA JUAN JOSE, con
C.1. 0927369165, Egresado de la Carrera de Administracion Piblica de la Universidad
Estatal Peninsula de Santa Elena, la entidad que presido mantiene su respaldo a la
propuesta de tema de tesis “DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE GESTION DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO PARA EL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL DE SAN JOSE DE ANCON,
DEL CANTON SANTA ELENA, ANO 2015”, comprometiéndose a brindar la
apertura, el apoyo y la informacién necesaria para la culminacion de la respectiva

tesis.

ANCON, RUMBO AL EXITO CON TRABAJO Y UNION

PARROQUIAL SAN JOSE DE ANCON

C.C.: Archivo

Acuerdo Ministerial No. 350, Noviembre 15 del 2002 - Registro Oficial No. 14, Febrero 04 def 2003
Ancén, Br. Centraf - frente a INFOCENTRO ANCON. - Teléfono 04-2906045
Email: f ialsan @fotmail.com — Facebook; Ancon Centenario

T 1
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ANEXO 4: Certificado Gramat6logo.

GONZALEZ MERINO ANGELA MARIA
INGENIERA COMERCIAL, MENCION GESTION EMPRESARIAL

REGISTRO SENESCYT: 1023-08-862797

La Libertad, 23 de febrero del 2015

CERTIFICO:

Que he procedido a revisar la GRAMATICA del Trabajo de Titulacién del Sr.
YAGUAL PANCHANA JUAN JOSE, con cédula de identidad No. 0927369165,
cuyo tema es “DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
GESTION DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO PARA EL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL DE SAN JOSE DE
ANCON, DEL CANTON SANTA ELENA, ANO 2015,

Es todo cuanto puedo certificar con respecto a la revision del proyecto antes
mencionado, por lo que el interesado puede dar el uso que estime conveniente con
el presente documento. ;

Atentamente.

P,LQJM ’

Ing/ Angela Gonzalez Merlno

C.L. 0916033145
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