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Este documento de investigacion tiene como objetivo principal el disefiar un
Modelo de Sistema de Gestion Documental, considerando los procedimientos
archivisticos que generen un eficiente manejo de los archivos administrativos del
Gobierno Auténomo Descentralizado parroquial de José Luis Tamayo, cuya
estructura se basa en lo dispuesto en la Ley, Reglamento y en el Instructivo que
dispone el Sistema Nacional de Archivos del Ecuador, asi como la informacion
suministrada en diferentes trabajos de investigacion referentes al tema. Se
aplicaron técnicas de recoleccion de datos como la observacion directa, la
entrevista, la encuesta, informacion que luego fue tabulada y analizada, lo que
permitid obtener conclusiones y recomendaciones direccionadas al objeto de
estudio, y sustentar de forma real la necesidad y la importancia del disefio del
modelo propuesto. La Estructura del Modelo esta dividida en cuatro etapas, la
primera hace referencia a la Produccion documental, la segunda etapa a la
Recepcion, Distribucién y Tramitacion Documental, la tercera etapa bosqueja los
procesos de Conservacion y Disposicion Final de los Documentos, y la ultima y
cuarta etapa define los procesos de Consulta de documentos y la difusién de la
informacion. EIl resultado final de este documentos es generar un modelo de
Sistema de Gestion documental que le permita tanto al talento humano como a los
miembros de la Junta Parroquial de José Luis Tamayo 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.
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INTRODUCCION

La presente investigacion plantea la importancia de la Gestion Documental
dirigida hacia el desarrollo de un conjunto de mejoras imprescindibles para una
mayor administracién y control de la documentacion, ya que la mayoria de las
organizaciones necesitan acceder y consultar de forma frecuente y agil a la

informacidn archivada en el desarrollo de los procesos que realizan.

El proposito es proveer al Gobierno Autdnomo Descentralizado parroquial de José
Luis Tamayo un Modelo de Sistema de Gestion Documental que desarrolle y
amplie en los funcionarios de este nivel de gobierno, el sentido de responsabilidad
en el desarrollo y cumplimiento de sus funciones con respecto al manejo de los
archivos administrativos de su institucion, al contar con una herramienta
estratégica para el mejoramiento del area archivistica. Este documento de

investigacion consta de cuatro capitulos:

En Capitulo I, expone los antecedentes del tema, los fundamentos tedricos que
sirvieron de base para la propuesta del modelo. También se expone la

fundamentacion legal del tema propuesto.

El Capitulo 11 se define el disefio y la modalidad de la investigacion, asi como el
tipo y los métodos de la investigacion, que serviran para definir la poblacién y la
muestra de estudio, las técnicas e instrumentos de recoleccion de informacion, y

su posterior andlisis con la presentacion de resultados.

En el Capitulo 111, se muestra el analisis e interpretacion de resultados, obtenidos

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



usuarios internos y externos del Gobierno Autonomo Descentralizado parroquial
de Joseé Luis Tamayo, mediante tablas y representaciones gréficas, lo que

permitird emitir conclusiones y recomendaciones para este caso.

En el capitulo 1V, se propone el Modelo de Sistema de Gestién Documental para
el manejo de Archivos Administrativos, dividido en cuatro etapas que va desde la
produccion documental hasta la difusién de la informacion. Asi también para
efecto de la comprension de este modelo, se utiliza la representacion de los

procesos a través de Diagramas de flujo.

Finalmente se plantea conclusiones y recomendaciones del modelo planteado,
para mejorar los procesos archivisticos. Asi también se incluyen anexos,
principalmente formatos propuestos para el control y mejoramiento de los
procesos administrativos de gestion documental, ademas de referencias

bibliograficas y un glosario de términos.



TEMA

“MODELO DE SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA EL MANEJO
DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS, DIRIGIDO AL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL DE JOSE LUIS
TAMAYO, PROVINCIA DE SANTA ELENA, ANO 2013~



PROBLEMA DE INVESTIGACION

Problema Central

El problema central identificado, es la poca Gestion Documental que ha
provocado el ineficiente manejo de los Archivos Administrativos del Gobierno

Autonomo Descentralizado parroquial de José Luis Tamayo.

Situacion actual

Una de las causas a dicha problemaética es el personal no calificado, ya sea por su
poca experiencia en el area de archivo 6 por la baja preparacion profesional en
materia de gestion documental, lo que a su vez repercute en la no aplicacion de

normas y procedimientos archivisticos.

Asi también existe poca inversion en infraestructura y equipamiento para cada una
de las unidades administrativas, debido al desinterés de las autoridades de turno
por la gestion documental, siendo notoria esta situacion cuando los ciudadanos
tienen dificultad para acceder a la informacion en el Gobierno Auténomo

Descentralizado parroquial de José Luis Tamayo.

Situacion futura

El Gobierno Auténomo Descentralizado parroquial de José Luis Tamayo al contar
con un modelo de Sistema de Gestidn Documental acorde a sus necesidades y a
las de su comunidad, va a permitir el adecuado manejo de los archivos

administrativos en beneficio de la provincia de Santa Elena, dejando asi en



evidencia el alto desempefio en la gestion publica que facilitaria la toma de

decisiones administrativas.

Las excelentes condiciones técnico-administrativas del Gobierno Auténomo
Descentralizado parroquial serian indudables, al contar con técnicas y métodos de
trabajo archivistico actualizado, asi como el conocimiento de leyes y reglamentos
del Sistema Nacional de Archivos del Ecuador, todo esto con la finalidad de
generar informacion confiable, ya que se controlaria la produccion documental,
logrando asi su disminucion, lo que favoreceria la conservacion de los

documentos.

Alternativas de Solucion

Por tanto la presente investigacion propone que el Gobierno Autonomo
Descentralizado parroquial de José Luis Tamayo cuente con un profesional
calificado en materia archivistica, es decir que posea los conocimientos necesarios
acorde a los requerimientos del area de archivo central de toda institucion, asi
como su vasta experiencia en gestion documental, todo esto con el objetivo de
que sea el apoyo para el resto del personal de cada una de la unidades
administrativas. Lo que se sabria con anterioridad al aplicar un concurso de
méritos y oposicion para el adecuado reclutamiento del recurso humano para esa

area en especial.

La otra alternativa es la capacitacion para todo el personal de este nivel de
gobierno, para que adquieran los conocimientos béasicos y puedan ejecutar la
aplicacion de normas y procedimientos archivisticos, lo cual se traduciria en la

eficiente integracion y clasificacion de la informacion documental que logre



controlar la produccion de la misma, y asi también se aprovecharia el tiempo al

buscar informacién sin dificultad.

Para complementar estas soluciones se debe invertir recursos econémicos en
infraestructura y equipamiento tanto para el Area de Archivo Central como para
cada una de las unidades administrativas, con la implementacién de una adecuada
sistematizacion y automatizacion documental con nuevos equipos y mobiliario de

oficina.

Estas acciones traerian como resultado que tanto los usuarios internos como los
usuarios externos, es decir las otras instituciones, pero principalmente la
comunidad en general, podran acceder con facilidad a la informacion, ya que
contaran con una amplia memoria documental de la institucion, evidenciando asi
el interés de las autoridades por la gestion documental del Gobierno Auténomo

Descentralizado parroquial de José Luis Tamayo.

FORMULACION DEL PROBLEMA

¢Cudl ha sido la incidencia de la poca Gestion Documental en el Manejo de los
Archivos Administrativos del Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial de

José Luis Tamayo?

SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

e ;De qué manera la poca experiencia en el area de archivo afecta en el
desempefio de la gestion administrativa en el Gobierno Auténomo

Descentralizado Parroquial de José Luis Tamayo?



¢Qué ha provocado la poca aplicacion de normas y procedimientos
archivisticos en la generacion de informacion documental en el Gobierno

Auténomo Descentralizado Parroquial de Jose Luis Tamayo?

¢Cuales han sido los resultados de la poca infraestructura y equipamiento
en la automatizacion documental del Gobierno Autonomo Descentralizado

Parroquial de José Luis Tamayo?

OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

Objetivo General

Disefiar un Modelo de Sistema de Gestibn Documental considerando

procedimientos archivisticos que genere un eficiente manejo de los Archivos

Administrativos del Gobierno Autdbnomo Descentralizado parroquial de José Luis

Tamayo.

Objetivos Especificos

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

del Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial de José Luis Tamayo.

Verificar la aplicacion de normas y procedimientos archivisticos asi como
el conocimiento de leyes y reglamentos que permitan una correcta
integracion, clasificacion y el control de la produccion de documentos, en

el Gobierno Autdnomo Descentralizado Parroquial de José Luis Tamayo.



e Examinar la infraestructura y equipamiento de las unidades
administrativas, para constatar si se ha invertido en automatizacion de los
archivos que amplié la memoria documental y facilite a los ciudadanos el
acceso a la informacion en el Gobierno Auténomo Descentralizado

Parroquial de José Luis Tamayo.

JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

El disefio de un modelo de Sistema de Gestion Documental para el manejo de
archivos administrativos, es importante para los procesos administrativos del
Gobierno Autonomo Descentralizado parroquial de José Luis Tamayo, porque
asegura la adecuada atencion y proteccion de los documentos al aplicar técnicas y
métodos de trabajo archivistico actualizadas, asi como incrementarda el
conocimiento de la ley, el reglamento y el instructivo del Sistema Nacional de
Archivos del Ecuador, asi como lo que determinan las normas ISO en cuanto a

gestion documental.

El Gobierno Autonomo Descentralizado parroquial de José Luis Tamayo no ha
desarrollado manuales de procedimientos, Tablas de Plazos de Conservacion
Documental y otras técnicas archivisticas que facilite el manejo de sus archivos
administrativos, es por esta razon que es necesario implementar un modelo de
Sistema de Gestion Documental que permita acceder a un conjunto de mejoras
imprescindibles para una adecuada administracion y control de la documentacion,
pues estos archivos constituyen testimonios juridicos y administrativos para los

ciudadanos y para el propio Estado.

La gestién de documentos, ofrece amplios beneficios, ya que regula las practicas

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



persona que cree 0 use documentos en el ejercicio de sus actividades. Este Modelo
pretende ser una ayuda eficaz para todo el personal que tenga que organizar
documentos y que no tenga conocimientos de archivistica, en las oficinas de este
nivel de gobierno.

Esta investigacion es pertinente, porque permite determinar los conocimientos que
tiene el talento humano sobre la organizacion y gestion documental, con la
finalidad de procurar la mejora continua de los procesos y anticiparse a las

demandas que los usuarios puedan hacer.

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

para el manejo de los archivos administrativos de esta institucion.

Esta investigacion y su posterior propuesta es de interés tanto para los usuarios
internos como externos del Gobierno Autonomo Descentralizado parroquial de
José Luis Tamayo porque aporta soluciones concretas a los problemas de archivo,
y es una ayuda eficaz para todo los servidores pablicos que tengan que organizar
documentos en las diferentes instituciones publicas de la provincia de Santa
Elena, y asi poder obtener la maxima rentabilidad informativa de los documentos
que se tramitan, demostrando asi que los documentos organizados se transforman

en una ayuda eficaz para la gestion diaria.



Este modelo mide su factibilidad de acuerdo a los recursos econémicos con los
que cuenta este nivel de gobierno, y los cuales se necesitan para poder
implementarlo y ejecutarlo, todo esto dependera del interés que tengan sus
autoridades para invertir tanto en infraestructura, equipo, mobiliario de oficina y

la posterior automatizacion.

Este modelo estd disefiado para el Gobierno Auténomo Descentralizado
Parroquial de José Luis Tamayo pero puede implementarse o servir de apoyo para
crear un Programa de Gestion Documental en las diferentes organizaciones de la
administracion publica en sus distintos niveles de gobierno, asi como en las

diferentes entidades del sector publico.

La puesta en marcha de este modelo de Sistema de Gestién Documental permitira
mejorar el nivel de eficiencia en los procesos administrativos del Gobierno
Auténomo Descentralizado parroquial de José Luis Tamayo, que evidenciaria mi
perfil profesional como administradora publica al solucionar problemas
administrativos con profesionalismo ético, técnico y humanistico, aplicando

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

HIPOTESIS
Hipotesis General
El Disefio de un Modelo de Sistema de Gestion Documental generara un eficiente

manejo de los Archivos Administrativos del Gobierno Auténomo Descentralizado

parroquial de José Luis Tamayo.
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Hipotesis Especificas

El talento humano a seleccionar con el debido concurso de mérito y
oposicion  contribuird a un alto nivel de desempefio en la gestion
documental del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial de José

Luis Tamayo.

La aplicacion de normas y procedimientos archivisticos permitiran una
correcta integracion, clasificacion y control de la produccién de
documentos, en el Gobierno Autdnomo Descentralizado Parroquial de

José Luis Tamayo.

La inversion en infraestructura, equipamiento y automatizacion de los
archivos ampliard la memoria documental y facilitard a los usuarios el
acceso a la informacion en el Gobierno Autonomo Descentralizado

Parroquial de José Luis Tamayo.

VARIABLES

Las variables consideradas en el presente estudio son:

El Manejo de Archivos Administrativos constituye la variable dependiente.

Como variable independiente se considera el Modelo de Gestion Documental.
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Tabla N° 1: Matriz de Operacionalizacion de la Variable Independiente

VARIABLE CONCEPTO DIMENSION

INDICADORES

ITEMS

= Modelos

Es una guia que
contiene un conjunto | = Sistema
de instrucciones en
las que se detallan las
operaciones para el
desarrollo de los
procesos de la| = Gestion
gestiéon documental al

= INDEPENDIENTE:

MODELO DE interior de cada

SISTEMA DE entidad, tales como la

GESTION produccion,

DOCUMENTAL recepcion,
distribucién, tramite, | = Gestién
organizacion, Documental
consulta,
conservacion y

disposicién final de
los documentos”

Modelos gréficos
Modelos cualitativos
Modelos cuantitativos

El Sistema de Archivo
Recepcion

Ordenacion y Clasificacion
Seleccion

Gestion de la Informacion
Gestion del Conocimiento
Gestion por Procesos
Representacion Gréfica de un
Proceso

Objetivos

Fases

Beneficios
Ventajas
Procesos técnicos

¢ Cuenta con un modelo de gestién documental para el manejo de
sus archivos administrativos?

¢,Se aplican procedimientos archivisticos para la correcta integracion
y clasificacion del flujo de documentos que se maneja a diario?

¢ En el diario desempefio de sus labores, encuentra con facilidad y
sin pérdida de tiempo la informacidn que requiere?

¢ En materia de archivo, se utilizan técnicas que sefiala la gestion
documental para el manejo y conservacion de los documentos?

¢ Es necesario aplicar técnicas de archivo para facilitar el control y
conservacion de la documentacion?

¢ Desearia que se implemente algun programa de capacitacion que
difunda los conocimientos en normas y procedimientos
archivisticos?

En términos generales, ;Como califica la importancia de contar con
una vasta memoria documental?

¢ Considera usted que un Modelo de Gestion Documental disefiado
de acuerdo a las necesidades, mejorard el uso de sus archivos
administrativos?

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial de José Luis Tamayo
Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez
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Tabla N° 2: Matriz de Operacionalizacion de la Variable Dependiente

VARIABLE CONCEPTO DIMENSION INDICADORES ITEMS
Origen etimoldgico ¢ Cuenta con requerimientos técnicos, funcionales, de infraestructura
= Archivo Definicién y normativos para el manejo de sus archivos administrativos?
Importancia
Tipos
¢ Tiene personal calificado en materia archivistica para el tratamiento
. de los archivos administrativos?
Conjunto de
documentos que son
«  DEPENDIENTE:; fn’ggi”ﬂfa‘gsos o
Py ¢,Conoce usted la Ley del Sistema Nacional de Archivos de Ecuador
cualquiera de las tres . o e o
. que determina la modernizacion y tecnificacion en la organizacion y
primeras etapas del L . o S
MANEJO DE . . administracién de los archivos tanto en instituciones publicas como
ARCHIVOS dclo vital 'y que se orivadas?
encuentran '
ADMINISTRATIVOS contenidos en el . _—
. = Archivos Definicion
archivo de  una R . ) . . -
administrativos | Funciones ¢ Considera usted necesario que cuente con adecuadas condiciones

institucion

Procesos de Organizacion
El Documento

técnicas, funcionales, de infraestructura y normativas para
salvaguardar la informacién documental de sus archivos
administrativos?

¢ Es necesario normar la aplicacién de un concurso de mérito y
oposicion para la seleccion del responsable de archivo central?

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial de José Luis Tamayo
Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez
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CAPITULO |

MARCO TEORICO

1.1. ANTECEDENTES DEL TEMA

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

consecuencias al momento de recuperar informacion.

El acceso documental se enfrenta a una apremiante complicacion para la
identificacion, valoracion y seleccion de 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 internacionales como el
norteamericano conllevaron a desarrollar estandares y politicas con miras a

normalizar el concepto archivistico.

En la Conferencia Intergubernamental sobre el planteamiento de las
infraestructuras nacionales de documentacion, bibliotecas y archivos celebrada
por la 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
Archivo, y desde hace algunos afios expidid la Ley, el Reglamento y un
Instructivo de Organizacion Bésica y Gestion de Archivos Administrativos, como

instrumentos que permitan guiar la organizacion, custodia de documentos y
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archivos, aplicando normas y técnicas universales pero que sin embargo, son

muchas las instituciones pablicas como privadas que no las aplican.

En nuestro pais, especificamente en la provincia de Santa Elena, la mayoria de
las Instituciones publicas y los diferentes niveles de Gobierno no estan
familiarizados con lo que estipulan las Leyes pertinentes. Cada entidad maneja
sus archivos administrativos de acuerdo a sus propios sistemas de registros, que

por supuesto no estan normalizados, ni siguen procedimientos archivisticos.

Por esta razon, se hace necesario que este tipo de instituciones ingrese a la era de
la gestion documental en cuanto a la organizacion de sus archivos, en especial los

que son Patrimonio del Estado.

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

eficaz de los archivos administrativos.

Actualmente se estd implantando en muchas instituciones publicas el uso del
Sistema informatico QUIPUX, que es una aplicacion web con licencia libre para
la gestion de correspondencia, creada por la Subsecretaria Informatica de la
Presidencia de la Republica del Ecuador, pero que sin embargo no normaliza
aquellas funciones y actividades especificas que afectan a la creacion, recepcion,
distribucién, tramitacion, almacenamiento, acceso Yy preservacion de los
documentos en papel, para salvaguardar sus caracteristicas estructurales, y

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

1.2.1. Modelo de Sistema de Gestion Documental

1.2.1.1. Modelos

Teniendo en cuenta que este trabajo desarrollarda un modelo de un Sistema de
Gestion Documental para el manejo de Archivos Administrativos en el Gobierno
Auténomo Descentralizado parroquial de José Luis Tamayo, es muy importante

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

Con origen en el término italiano modello, el concepto de modelo tiene diversos
usos y significados, segun el Diccionario de la Real Academia Espafiola de la
Lengua nos indica que es “un Arquetipo o punto de referencia para imitarlo o

reproducirlo”.

De igual forma se puede mencionar la definicion de la palabra modelo, que nos
proporciona la Universidad Nacional de Colombia en su pagina web y que explica

mas acertadamente lo que es un modelo:

Es una representacion de un objeto, sistema o idea, de forma diferente al de
la entidad misma. El proposito de los modelos es ayudarnos a explicar,
entender o mejorar un sistema. Un modelo de un objeto puede ser una
réplica exacta de éste o una abstraccion de las propiedades dominantes del
objeto.

El uso de modelos no es algo nuevo. EI hombre siempre ha tratado de
representar y expresar ideas y objetos para tratar de entender y manipular su
medio. Un requerimiento basico para cualquier modelo, es que debe
describir al sistema con suficiente detalle para hacer predicciones validas
sobre el comportamiento del sistema. Mas generalmente, las caracteristicas
del modelo deben corresponder a algunas caracteristicas del sistema
modelado.
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Un modelo se utiliza como ayuda para el pensamiento al organizar y
clasificar conceptos confusos e inconsistentes. Al realizar un analisis de
sistemas, se crea un modelo del sistema que muestre las entidades, las
interrelaciones, etc. La adecuada construccion de un modelo ayuda a
organizar, evaluar y examinar la validez de pensamientos.

Al explicar ideas o conceptos complejos, los lenguajes verbales a menudo
presentan ambigiiedades e imprecisiones. Un modelo es la representacion
concisa de una situacion; por eso representa un medio de comunicacién mas
eficiente y efectivo. ()

Los requisitos fundamentales para elaborar un modelo son:

Tener u n propdsito claramente definido.

Identificar las consideraciones fundamentales.

Descartar las consideraciones superficiales, las cuales se prestan para

confusiones.

El modelo debe representar la realidad de la manera méas simplificada posible.

Existen diferentes tipos de modelos, los cuales se pueden utilizar de acuerdo con

el propdsito que se tenga, como por ejemplo:

Modelos Graficos: Este tipo de modelos es representado por un dibujo, para
lo cual Unicamente se necesitan materiales muy sencillos como hojas de
papel, l1apiz, borrador, y otros, ademas de una persona con los conocimientos
técnicos y basicos para su elaboracién. Algunas ventajas de este tipo de
modelo pueden ser que todos los rasgos esenciales estan expuestos con

claridad y precision; es una representacion fisica que no se altera facilmente y
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es muy dificil que sea modificado, ya que para cambiarlo necesariamente hay

que realizar un nuevo modelo.

e Modelos Cualitativos: Estos modelos determinan de manera general, las
relaciones entre diferentes factores o componentes del sistema, por lo cual
pretenden facilitar el entendimiento de como funciona el proceso especifico

que le interesa al estudio realizado.

e Modelos Cuantitativos: Una vez que se ha desarrollado un modelo
cualitativo, se puede proceder a desarrollar un tipo de modelo, el cual radica
en introducir valores numéricos a todos los factores incluidos en el modelo.

Se puede utilizar una tabla como representacion de la realidad.

Este modelo es muy util en la realizacion de éste trabajo de investigacion para
la representacion de los procesos de cada una de las etapas del modelo que se

propone.

1.2.1.2. Definicién del término Sistema

Etimoldgicamente la palabra sistema deriva de los vocablos griegos "syn'-
justamente y "stesai"- causa, forma; términos empleados por Platén y Aristoteles,
pero no adquiere importancia hasta la edad moderna, con actualizacion de
Linneo, y de Kant que aproxima a una definicion del sistema como la unidad del
conocimiento bajo una sola idea, concepto aparentemente simple, pero que puede

aplicarse a la Archivologia. Rodriguez J. (2002) considera al sistema:

Como un conjunto organizado formando un todo, en el que cada una de sus
partes esta interrelacionadas a través de un orden légico, que concatena sus
actos hacia un fin determinado. Desde el punto de vista de la administracion
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de empresa son medios de que se vale un organismo social a fin de lograr
los objetivos para, los cuales se ha creado” (pags. 20-21)

Si aplicamos este concepto a las ciencias de la documentacion, obtenemos como
conjunto a la Archivologia, Biblioteconomia, Documentologia, que son
independientes por si mismos, en el sentido que cada uno subsiste y se desarrolla
independientemente, con sus metodos caracteristicos; que se encuentran
interrelacionadas entre si, por tener similitudes en las técnicas documentales y

sobre todo por estar intimamente unidos por un aspecto, los documentos.

Asi también la definicion que mas se relaciona con esta propuesta es la que nos
ofrece Ponjuan D. (2004) cuando nos dice que un sistema es “un conjunto de
componentes, entidades o procesos que interactian y se identifican como una
unidad dentro del sistema” (pag. 25). Una entidad puede ser una persona, un
grupo, una institucion u objeto, y un proceso es un conjunto de tareas relacionadas

en forma ldgica, que se desarrollan para obtener un resultado especifico”.

Por lo expuesto en este concepto de sistema se puede determinar lo siguiente:

e Se trata de un todo que se compone de un conjunto de elementos o partes

de naturaleza heterogénea y en ocasiones complejas.

e Tales elementos se encuentran interrelacionados entre si dentro del

sistema.

e Todo el sistema no tiene por qué suponerse compuesto por la suma de las

partes que lo componen.
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e El sistema interacciona también con el exterior recibiendo y emitiendo

informacion.

e El sistema existe 0 es creado para cumplir una determinada funcion, o

conjunto de funciones (fines u objetivos del modelo de S.G.D.).

e Es preciso extraer del sistema solamente las partes relevantes en funcién

de los objetivos que se persiguen.

El aporte de la autora Gloria Ponjuan Dante, sobre el concepto de sistema, puede
emplearse directamente a las ciencias de la Bibliotecologia, Archivologia y
Documentacion, como entes independientes en si, pero en completa concordancia
entre ellos, al mismo tiempo que con el medio que les rodea. Su propdsito esta
dirigida hacia lo externo, es decir hacia la comunidad en general, y con las

instituciones publicas y privadas.

1.2.1.3. Gestion

Etimoldgicamente, el término gestion viene del latin gestio, que se asocia a la
accion de administrar. Es una actividad profesional tendiente a establecer los
objetivos y medios de su realizacion, a precisar la organizacion de sistemas, a
elaborar la estrategia del desarrollo y a ejecutar la gestion del personal. En el
concepto de gestion es muy importante la accion, del latin actionem; que significa
toda manifestacion de intencion o expresion de interés capaz de influir en una

situacién dada.
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Abordar el concepto de gestion, es algo complejo por la variedad de conceptos y
definiciones que hoy se manejan al respecto, es asi que el autor Huergo J. nos

ilustra en cuanto a este término, quien dice que gestién:

Implica también una concepcién y una practica respecto del poder, de la
administracion y la circulacion del mismo y de las formas de construir
consensos 'y hegemonias dentro de una determinada organizacion o
institucién. Vale recalcar que la construccion de hegemonias (segun lo
expresan los filésofos Ernesto Laclau y Chantal Mouffe) no significa
inmediatamente el planteamiento de situaciones de dominio, sino la
posibilidad y el proyecto de articulacion de fuerzas y de diferencias, a traves
de un imaginario y un objetivo comdn. ()

La gestion, en este marco, es la manera de llevar adelante la articulacion entre las
perspectivas, a traves de los modos organizacionales que sirvan a la misma y que

sean coherentes con los fines y objetivos de la institucion.

1.2.1.3.1. Gestion de la Informacioén

La Gestion de la Informacion se constituye en la vertiente mas importante de la
Gestion del Conocimiento, que abarca todos los procesos y actividades vinculadas
a la generacion, procesamiento, uso y transformacion de los datos como fuentes
futuras de informacion y posterior conocimiento. Diversos expertos consideran
que sin una apropiada Gestion de la Informacion es imposible llegar a la Gestion

del Conocimiento, y la importancia que se le otorga es de un alto nivel.

En las Il Jornadas de trabajo del Grupo SIOU, el autor Arévalo J. (2007), nos

refiere la finalidad de la Gestion de Informacion que es:
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Ofrecer mecanismos que permitieran a la organizacién adquirir, producir y
transmitir, al menor coste posible, datos e informaciones con una calidad,
exactitud y actualidad suficientes para servir a los objetivos de la
organizacion. En términos perfectamente entendibles seria conseguir la
informacién adecuada, para la persona que lo necesita, en el momento que
lo necesita, al mejor precio posible para toma la mejor de las decisiones.

(pag. 8)

Cuando hablamos de la gestion de la informacion nos referimos a un conjunto de
procesos cuyo objetivo es controlar, almacenar y, posteriormente, recuperar de la
forma mas efectiva la informacion y los datos que posee una organizacion para el

desarrollo de sus actividades cotidianas.

La gestion de la informacion seria un paso inicial para la gestion del
conocimiento, pero no es en si misma gestion del conocimiento, pues el
conocimiento se produce por la sola administracion de la informacion, sino que
interviene en su generacion o uso de procesos que permiten a las personas una
interiorizacion e interpretacion de la informacion y los datos para tomar

decisiones y ejecutar acciones.

1.2.1.3.2. Gestion del Conocimiento

En el libro “Gestidn del conocimiento: EI modelo de gestion de empresas del siglo
XXI” la autora Santillan M. (2010) nos menciona que la gestion del conocimiento
corresponde al “conjunto de procesos y sistemas que permiten que el capital
intelectual de una organizacion aumente de forma significativa, mediante la
gestion de sus capacidades de resolucién de problemas de forma eficiente para

generar ventajas” (pag. 36)
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De acuerdo a esta apreciacion la Gestion del Conocimiento es una filosofia y un
modelo de gestion de toda la organizacion, en la cual intervienen procesos y
personas, y cuyo objetivo final es aumentar el beneficio econémico de las
instituciones y empresas, y para este caso del estudio propuesto propender al
desarrollo profesional, técnico y personal de las y los servidores publicos. Esta
integracion de procesos y personas se constituye en una de las diferencias
principales entre la Gestion del Conocimiento y la Gestidn de la Informacion.

1.2.1.3.3. Gestion por Procesos

Antes de todo es importante entender que es un proceso, es por eso que vale
mencionar la definicion de Pérez J. (2012) quien nos expone lo siguiente:

Secuencia (ordenada) de actividades (repetitivas) cuyo producto tiene valor
intrinseco para su usuario o cliente. Entendiendo valor como “todo aquello
que se aprecia o se estima” por el que lo percibe al recibir el producto
(clientes, accionistas, personal, proveedores, sociedad); obviamente, valor
no es un concepto absoluto sino relativo. O mas sencillamente: Secuencia de
actividades que tiene un producto con valor. (pag. 49)

La excelencia se consigue a través de la gestion, con un enfoque de procesos y
hechos de wuna forma sistémica. Todas las actividades deben estar
interrelacionadas y ser gestionadas como un sistema, con la comprension e

implicacién de todos los miembros de la institucion.

La Gestidn por Procesos puede ser conceptualizada como la forma de gestionar
toda la organizacion, basandose en los procesos. Al considerar las actividades
agrupadas entre si constituyendo en procesos, una organizacion puede centrar su

atencion sobre “areas de resultados” que son importantes conocer y analizar para
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el control del conjunto de actividades y para conducir a la organizacion hacia la

obtencidn de los resultados deseados.

Tomando en cuenta esta definicion, uno de los enfoques en que se basa la norma
internacional 1SO 9001:2008, denominada “Gestion basada en procesos”, hace
énfasis en como los resultados que se desean obtener se pueden alcanzar de
manera mas eficiente si se consideran las actividades agrupadas entre si, teniendo
presente a su vez que dichas actividades deben permitir una transformacion de
unas entradas en salidas y que en dicha transformacion se debe aportar valor, al

tiempo que se ejerce un control sobre el conjunto de actividades. ()

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

menciona el autor Moya J. (2007), se enfoca al objeto de estudio de este trabajo:

La gestion por Procesos supones reordenar flujos de trabajo de toda la
organizacion, con el fin de dar una atencion y respuesta Unica que va
dirigida tanto a aumentar la satisfaccion de los usuarios como a facilitar las
tareas a los recursos humanos y que requiere la implicacion de todo el
personal. Sin duda la gestion por Procesos supone un cambio, pero un
cambio que trata de construir una nueva calidad y no de eliminar la anterior.
La Organizacion es un sistema de sistemas, cada proceso es un sistema de
funciones y las funciones o actividades se han agrupado por departamento o
area funcionales. La gestiobn por Procesos consiste, pues, en gestionar
integralmente cada una de las transacciones o procesos que la Organizacion
realiza. Los sistemas coordinan las funciones, independientemente de quien
las realiza. Toda la responsabilidad de la transaccion es de un directivo que
delega, pero conservando la responsabilidad final del buen fin de cada
transaccion. La direccion general participa en la coordinacion y conflictos
entre procesos pero no en una transaccion o proceso concreto, salvo por
excepcion. (pag. 5y 8)
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Entonces toda institucion consigue mejores rendimientos cuando trabaja en torno
a procesos tendentes a dar respuestas a las necesidades detectadas, por lo que se
debe tener en cuenta las &reas, departamentos, y en este caso a las unidades
administrativas, ademas de las personas implicadas para planificarlos y llevarlos a
la practica, y debe ser posible comprobar su realizacién mediante la utilizacién de
un sistema de medicion para reunir informacion y datos, con el fin de analizar el
desempefio del proceso y su trayectoria hacia la excelencia, buscando la mejora

continua.

1.2.1.3.3.1. Representacion Grafica de un Proceso

Para representar graficamente un proceso se cuenta con una herramienta muy util
Illamada diagrama de flujo, el cual es un “método para describir graficamente las
actividades de un proceso existente o propuesto mediante la utilizacion de
simbolos, lineas y palabras simples; demostrando la secuencia de éstas
actividades dentro del mismo”. Con una definicion mas amplia Fournier C.

(2006), nos detalla lo siguiente:

Un diagrama de flujo es la herramienta basica para comprender los procesos
en cualquier area, asi como las interrelaciones de los elementos de dicho
proceso. Mustra, pues, las etapas de un proceso, asi como la manera en que
éstas se integran dentro de ese proceso. Los diagramas de flujo son dibujos
en los que se intercalan los simbolos y las lineas muestran la secuencia
l6gica de esas funciones. Las instrucciones para seguir el proceso se
escriben dentro de los simbolos. El diagrama de flujo se lee de manera
vertical tanto de arriba para abajo como a la inversa. No es necesario el uso
de todos los simbolos para su apllicacion; todo depende del tipo de
diagrama. (pag. 18)

Elaborar un diagrama de flujo para la totalidad de un proceso, es la mejor base

para analizar, evaluar y mejorar el mismo, dado que también interviene la
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asignacion de las tareas a cada uno de los miembros del &rea (unidad

administrativa) para la cual se esta desarrollando el proceso.

1.2.1.3.4. Gestion Documental o de Documentos

Se entiende por gestion documental el 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.

Es actividad casi tan antigua como la escritura, que nacién debido a la necesidad
de "documentar" o fijar actos administrativos y transacciones legales y

comerciales por escrito para dar fe de los hechos.

En el libro Gestion Documental en las Organizaciones de la autora Russo P.
(2011), indica que la gestion documental es “un conjunto de actividades que
permiten coordinar y controlar los aspectos relacionados con creacion, recepcion,

organizacion, almacenamiento, preservacion, acceso y difusion de documentos”
(pag. 10)

Asi también la Doctora Maria Luisa Marconi, autora del Instructivo de
Organizacion Basica y Gestion de Archivos Administrativos, del Sistema
Nacional de Archivos del Ecuador, define a la Gestion Documental como el inicio
de la Gestion Institucional que establece los procedimientos de Entrada, Proceso,

Salida y Retroalimentacién de la Informacién, lo que se traduce en una gestion
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responsable para un control eficaz y sistemético de la creacion, la recepcion, el
mantenimiento, el uso y la disposicion de documentos de archivo, incluidos los
procesos para incorporar y mantener en forma de documentos la informacion y

prueba de las actividades y operaciones de la organizacion.

También es valido mencionar lo que concibe Garcia E. (2013), sobre gestion
documental como “un conjunto de actividades y elementos interrelacionados,
planificados y controlados que se orientan a la consecucién de una finalidad

alineada con los objetivos de una administracion” (pag. 38)

Entonces la gestion documental abarca el ciclo de vida completo de los
documentos; es decir, el tratamiento secuencial y coherente que se da a los
documentos desde que se producen y se reciben en las distintas unidades
administrativas, o hasta el momento en que son eliminados o conservados, en
funcion de su valor testimonial o histérico como fuente para el conocimiento de

toda institucion, y de toda una comunidad.

1.2.1.3.4.1. Objetivos de la Gestion documental

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

Mundet sefiala, y que es coherente con el disefio del modelo propuesto:

1. Eldisefio normalizado de los documentos.

2. Evitar la creacion de documentos innecesarios, la duplicidad y la presencia de

documentos caducados.

3. Simplificar los procedimientos.
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4. Controlar el uso y la circulacion de los documentos.

5. Clasificar, ordenar y describir los documentos para su adecuada explotacién

al servicio de la gestion y la toma de decisiones.

6. La conservacién e instalacion de los documentos a bajo coste en los

Archivos Intermedios.

7. Valorar, seleccionar y eliminar los documentos que carezcan de valor para la

gestion y para el futuro.

8. Asegurar la disponibilidad de los documentos esenciales en situaciones de

Crisis o emergencia.

1.2.1.3.4.2. Fases de la Gestion de Documentos. Ver Anexo N° 3, Grafico N°

35.

Las fases basicas de la gestion de documentos son:

e Primera Fase: nacimiento y elaboracion de documentos en los archivos

de gestion.

Importancia: evitara la produccion de documentos no necesarios.

e Segunda Fase: utilizacion y mantenimiento.

Esta fase comprende la utilizacién, control y almacenamiento de los

documentos en el archivo central. Se caracteriza por asegurar:

- Ladisponibilidad de la informacion
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- La seleccion de material auxiliar, equipos y lugar de almacenamiento
de los documentos adecuados a la frecuencia y a la naturaleza de su

utilizacion.

e Tercera Fase: Conservacion y Eliminacion

Implica decidir qué documentos se deben conservar como testimonio del
pasado y cudles se deben destruir. En el segundo caso, en cuanto a tiempo
se deben conservar por razones administrativas o juridicas. Abarcan las

siguientes actividades:

Identificacion y descripcion de las series documentales.

- Establecimiento de programas de conservacion y evaluacion de

documentos.

- Evaluacién de documentos; es decir la determinacion de los

documentos que se justifica conservar.

- Eliminacion periodica de documentos no permanentes; y

- Transferencia de documentos permanentes a los archivos

historicos, o a los nacionales.

1.2.1.3.4.3. Beneficios de la Gestion Documental

Entre los principales beneficios que una institucion puede obtener al implementar

un sistema de gestion de documentos, se pueden identificar los siguientes:
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Reduccion 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.

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.

Incremento de la Productividad Organizacional: ElI méas 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.

Reduccion de los Costos de Infraestructura: Con la estandarizacion del
manejo de los documentos se obtiene igualmente una reduccion en la
infraestructura necesaria para la produccion, distribucion, utilizacién,
acceso y conservacion de los documentos, representados en menor

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

Aprovechamiento de las tecnologias de la Informacion: La aplicacion
de los conceptos de gestion documental permite un mayor
aprovechamiento de las tecnologias de la informacién, y en especial al
mejor uso de los sistemas de informacién, como la automatizacién de

oficina, etc.
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De igual forma, la gestion documental permite mejorar los niveles de rentabilidad

de la institucién, por cuanto al reducir costos operativos, se aumenta la

disponibilidad de recursos para ser invertidos en areas claves del negocio, incluida

la gestion de informacion.

1.2.1.3.4.4.  Ventajas de la Gestion Documental

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

documentos.

Uso racional de los Recursos. La gestion documental facilita que la
informacion se comparta y se aproveche de forma mas eficiente y como un
recurso colectivo. Como consecuencia, se reducen drasticamente situaciones
como la duplicidad de documentos archivados, como fotocopias innecesarias,

dobles grabaciones de datos, etc.

Productividad y Valor Anadido. Una gestion documental, ademas de
ahorro de costos, genera una productividad y valor afadido, originados por el
rapido acceso a la informacién dentro de la organizacién y su posterior

distribucion.

1.2.1.3.45. 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 gestién documental:
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Identificacion, Valoracion, Seleccion y Eliminacién. Los dos primeros preceden la
elaboracion de las Tablas de Plazos de Conservacion Documental (TPCD) o
Tablas de Retencién Documental (TRD) vy los dos ultimos son su resultado. A

continuacién se detalla cada uno.

a. ldentificacién

La identificacion permite reconocerla procedencia, caracterizar y describir la
documentacion motivo de analisis, es por eso que Alberch R. (2003) puntualiza lo

siguiente sobre este tema:

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

Debe partirse del FONDO identificandolo con toda la documentacién producida
por la entidad, pasando por la SECCION y SUB-SECCION que son las
agrupaciones documentales generadas en este caso por las unidades
administrativas de mayor y menor rango. Una vez identificados y establecidos los
anteriores niveles jerarquicos se descendera al nivel documental inferior. Ver
Anexo N° 2, Grafico N° 33

La SERIE estd constituida por unidades documentales que bien pueden ser:
simples (un solo tipo documental) o complejas (tipos documentales diferentes).
Las series inventariadas son la base para verificar y controlar las transferencias

documentales.
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Asi mismo, constituyen la unidad basica de valoracién porque reflejan las
actividades desarrolladas por la oficina productora en virtud de las funciones
asignadas. Para puntualizar Gavilan C. (2009) nos indica lo que para €l la

identificacion documental implica:

Por un lado, recoger toda la informacion posible acerca del organismo y sus
funciones, saber qué documentacién posee, en qué cantidad, donde se
encuentra, quiénes las producen y coémo.

Por otro, analizar toda esa informacion, averiguar las series producidas por
el organismo, descubriendo las sefias de identidad de los documentos, las
tipologias documentales que reflejan sus funciones y competencias, lo que
permitira su valoracion y la elaboracion de propuestas de conservacion o
eliminacion. (pag. 1)

b. Valoracion de las series documentales

El objetivo de la Valoracion es proteger el Patrimonio Documental ya que permite
el establecimiento de los valores primarios y secundarios, asi como su
permanencia en cada una de las fases de archivo. De igual forma para el autor
Rubio A. (2007) considera también que la valoracion tiene por objeto “determinar
los valores de los documentos y su fin es la seleccion de las series a conservar,
teniendo en cuenta la calidad y cantidad de informacion y procurando que no se
pierdan datos susceptibles de ser ttiles en algin momento” (pag. 70). Existen

distintos valores para la documentacion. Veamoslos a continuacion:

e Valores Primarios de los Archivos Administrativos

1. Valor Administrativo: El que contiene un documento, una serie de
documentos o un grupo documental para la entidad productora, relacionado
con el tramite o asunto que motivo su creacion. Este valor se encuentra en

todos los documentos producidos o recibidos en cualquier institucion u
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organismo para responder a una necesidad administrativa mientras dure su
trdmite y son importantes por su utilidad referencial para la toma de

decisiones y la planeacion.

Valor Juridico: Aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales

regulados por el derecho comdn.

Valor Legal: Aquel que tiene los documentos que sirven de testimonio ante

la ley.

Valor Fiscal: Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el
Tesoro o Hacienda Publica.

Valor Contable: Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan

el conjunto de cuentas, registros de los ingresos y egresos, y de los

movimientos econdmicos de una entidad pablica

Valores Secundarios del Archivo Permanente o Historico

La autora Margarita Parra Bentancourt, considera que son los que adquieren los

documentos una vez que pierden sus valores primarios y tienen utilidad histdrica y

social, porque la informacidn que contienen es relevante para la sociedad por ser

testimonio del origen, desarrollo y evolucion de un acontecimiento y sirve como

fuente para futuras investigaciones. ()

Entonces son aquellos que sirven de referencia para la elaboracion o

reconstruccion de cualquier actividad de la administracion; como fuente primaria

para la historia y como testimonio de la memoria colectiva. Son el Patrimonio

Documental de la comunidad que los cred y los utiliza.

34



Algunos documentos nacen con valores permanentes, por las razones arriba
mencionadas. Otros alcanzan estos valores como consecuencia de la valoracion,

su clasificacion es la siguiente:

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

administrativo para un reclamo de parte del ciudadano o el gobierno.

2. Testimonial: manifiesto de una accion tomada por un cuerpo directivo u
oficial de la entidad productora. Sirve para comprobar la decision dispositiva
0 constancia en un asunto tratado. Un documento en que se testimonia la
evolucién y cambios mas transcendentales, que desde el punto de vista legal

sufren las organizaciones.

3. Informativo: Aquel que da cuenta de los fenomenos sociales o
institucionales. Sirve de referencia para la elaboracion o reconstruccion de
cualquier actividad administrativa. Contiene informacién sobre personas,
lugares y temas diferentes a las acciones de un organismo.

c. Seleccion

La Seleccion es el proceso mediante el cual se determina la conservacién parcial

de la documentacion por medio del muestreo que permite:

e Optimizar el control y facilitar el acceso a los documentos requeridos por

la administracién o por el usuario externo.

e Ofrecer acervos documentales integrales que reflejen la estructura de la

entidad productora.

e Reducir costos en espacio, tiempo y materiales.
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e Garantizar la conservacién documental.

La seleccién es un proceso que debe institucionalizarse para lo cual es necesario
establecer pautas generales que sean observadas y aplicadas en el &mbito
administrativo. Si bien es cierto que no hay una norma general de seleccion se
pueden sefialar algunos elementos imprescindibles para abordar este proceso y

que se deben aplicar a:

Documentacion que ha perdido su vigencia.

e Series documentales voluminosas y cuyo contenido informativo se repite o se

encuentra registrado en otras series.
e Series documentales cuyo valor informativo no amerita su conservacion total.
e Cuando una serie documental no requiere conservarse totalmente debe

seleccionarse a través de muestreo.

Entonces para puntualizar, los procesos de identificacion, valoracion y seleccion

documental permiten establecer qué documentos deben ser eliminados.

d. Eliminacion

Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor administrativo,
juridico, legal, fiscal o contable, y que por lo tanto no tienen valor histdrico o que

carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

e La decisién de eliminar documentos, si no estd establecida por Ley o

Reglamento, es responsabilidad del Comité de archivo de cada entidad.
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e Un principio que debe observarse es aquel segun el cual los documentos
inactivos que han sido de antemano sefialados como eliminables, deben
destruirse tan pronto como se cumpla el plazo fijado por las Tablas de
Plazos de Conservacion Documental.

e Ninguna serie documental puede ser destruida sin estar previamente
registrada en la correspondiente T.P.C.D. La eliminacién debera realizarse

atendiendo lo estipulado al respecto.

e Las eliminaciones deben formar parte del proceso de preparacion de las
transferencias primarias y secundarias, es decir, cuando los archivos de
gestion transfieren al central y este al histérico. En todos los casos debera

levantarse un acta acompafiada de su respectivo inventario.

e. Inventario Documental

El inventario documental es el instrumento archivistico que detalla de manera
sistematica y detallada las unidades documentales de un fondo documental,
siguiendo la organizacion de las series documentales. El procedimiento para

elaborar el inventario es el siguiente:

1. Seleccion de la documentacién de acuerdo con el procedimiento que
requiere el inventario (transferencia, eliminacion, conservacion, traslado,
etc.)

2. Foliacion de los documentos.

3. Descripcién de las unidades documentales o series con sus fechas
extremas, nimero de folios, tipo y nimero de unidades de conservacion y

observaciones.
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4. Verificacion del inventario con la documentacion elegida para el

procedimiento técnico correspondiente.
5. Firma del inventario por los responsables de la documentacion y/o del

procedimiento efectuado.

Se pueden elaborar inventarios especificos para transferencias, eliminaciones y

conservacion documental o de acuerdo con la clase de documentos de un archivo

(expedientes judiciales, expedientes administrativos). Sin embargo, es preferible

contar con un formato Unico de inventario documental.

f. Tablas de Plazos de Conservacion Documental

Los autores Godoy J., Lopez I. y Casilimas C. (2005), definen a las Tablas de

Plazos de Conservacion Documental - T.P.C.D. como “ un listado de series, con

sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de

permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos” pag. 5

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

e Facilitan el manejo de la informacion.

e Contribuyen a la racionalizacién de la produccion documental.

e Permiten a la administracién proporcionar un servicio eficaz y eficiente.

e Facilitan el control y acceso a los documentos a traves de los tiempos de

retencion en ella estipulados.
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e Garantizan la seleccion y conservacion de los documentos que tienen carécter

permanente.

e Regulan las transferencias de los documentos en las diferentes fases de

archivo.

e Sirven de apoyo para la racionalizacion de los procesos administrativos.

e Permiten el manejo integral de los documentos.

e Facilitan la organizacion de los documentos a partir del concepto de Archivo
Total.

e Ayudan a controlar la produccion y tramite documental.

e ldentifican y reflejan las funciones institucionales.

e Integran los procesos archivisticos para el manejo racional de los

documentos.

e Permiten identificar los documentos que sirven de apoyo a la gestion
administrativa y que por su caracter pueden eliminarse en el archivo de
gestion.

2. Principios Bésicos de las Tablas de Plazos de Conservacion Documental

La elaboracion debe basarse en la estructura organico-funcional de la entidad

productora, con el fin de identificar las series y sub-series documentales,

cualquiera sea el soporte de la informacién.
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Los periodos de retencion y disposicion final de la documentacion son fijados en
las Tablas de Plazos de Conservacion Documental, criterios que pueden ser
establecidos por Ley, Reglamento o propuestos por los administradores de la

documentacion ante las instancias correspondientes.

En todo caso el tiempo de retencién previsto para los documentos de archivo de
oficina y de archivo central debe estar acorde con las necesidades administrativas
y las disposiciones legales. Una vez elaboradas las Tablas de Plazos de
Conservacion Documental, avaladas por el Comité de Archivo de cada entidad y
aprobadas por la instancia correspondiente; deberan difundirse en todas las
unidades administrativas de la Institucion, con una guia guia explicativa a fin de
facilitar su comprension, aplicacion y actualizacion, es decir se debe capacitar al

talento humano para su conocimiento.

g. Foliacién de Documentos

La foliacion es una accion administrativa u operacion que consiste en numerar o
enumerar correlativamente cada una de las hojas, fojas o folios, de todo
documento archivistico o unidad documental recibida y/o generada por una

institucion o entidad.

Se realizara atendiendo las necesidades préacticas de las instituciones, realizando
dicha accion de acuerdo al orden cronoldgico y/o numérico de la documentacion

recibida y/o generada en forma descendente. Ver Anexo N° 3, Gréafico N° 34.

Esta actividad, imprescindible en los procesos de organizacion archivistica, tiene

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

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

orden original y la conservacion de la integridad de la unidad documental

o unidad archivistica.

En tanto se cumplan estas finalidades, la foliacion es el respaldo técnico y legal de
la gestion administrativa. ()
e Requisitos para la Foliacion
1. Documentacion Previamente Clasificada:
Labor mediante la cual se identifican y establecen las series que componen
cada agrupacion documental (Fondo, Seccién, Sub-seccion, Unidad
documental), de acuerdo con la estructura organico-funcional de la
entidad.
2. Documentacion Previamente Ordenada.
La ubicacién correcta de los documentos es aquella que respeta el

principio de orden original, es decir que esté de acuerdo con los tramites

que dieron lugar a su produccion

El orden original mas comdn es el orden cronoldgico, en el expediente, el

namero uno (1) corresponde al primer folio del documento que dio inicio
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al trdmite, en consecuencia corresponde a la fecha més antigua y el
documento con la fecha més reciente seré el Gltimo. Anexo N° 3, Gréfico
N° 36

3. Documentacion Previamente Depurada:

La depuracion consiste en el retiro de grapas, clips, gancho metalico,
bandas de caucho, cintas, documentos repetidos, papel carbén, formatos en
blanco, documentos sin firmar, fotocopias ilegibles, estikers, anotaciones
adheridas, hojas en borrador, hojas de fax (pero debe fotocopiarse antes el
documento), tarjetas sociales, invitaciones personales, documentos de

apoyo, tanto en los archivos de Gestion como en los Fondos acumulados.

e Rectificacion de la Foliacion

La rectificacion es una tarea administrativa mediante la cual al detectarse errores
en la foliacion de un documento o en la unidad documental, se procedera a su

respectiva correccion.

h. Transferencias Documentales

Las transferencias obedecen a una planificacion que permite el adecuado y
organizado traslado de la documentacion del archivo de gestion al archivo central
de acuerdo con las respectivas T.P.C.D., son el envio de documentos del archivo
de todas las unidades administrativas de la entidad a un solo depoésito central. Se
realizan por la edad de los documentos y por su valor (administrativo, juridico,
historico, etc.). En este sentido vale mencionar lo que Gémez R. (2005) refiere en

cuanto a lo que se considera como transferencia de documentos:
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La transferencia es el traslado de documentos de archivo de todas las
dependencias del Instituto, al Archivo Central en forma ordenada e
inventariada, siguiendo la metodologia establecida para tal fin.

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

Las transferencias documentales se efectuaran de los archivos de gestion al
Archivo Central en forma concertada con cada una de las dependencias. Su
traslado se realizard previo levantamiento sistematizado del inventario y en
unidades de conservacion debidamente identificadas y codificadas. (pag. 10)

Adicionalmente se deben establecer los formatos de control de las transferencias,
en las cuales se registra la informacion que permite identificar las caracteristicas

minimas del archivo que se transfiere.

1.2.2. Manejo de Archivos Administrativos

1.2.2.1. Definicion y Origen Etimolégico de Archivo

Marti-Calero C. (2013) nos dice “que una de las teorias sobre la evolucion de la
palabra archivo establece su origen en el vocablo latino vulgar archivium que
derivaria, a su vez, del griego arkeidn (residencia del arconte) y que designaban,
tanto el lugar donde se custodian los documentos como el conjunto de
documentos alli conservados. Como vemos, ya desde un principio, la idea de

archivo va ligada a la de administracion”. (pag. 4)

Para entender mejor la definicion y la funcion de un archivo el autor Gavilan C.
(2009) nos dice que segun el Consejo Internacional de Archivos (ICA/CIA), la

palabra “archivo” tiene las siguientes acepciones:
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- Conjunto de documentos sean cuales sean su fecha, su forma y
su soporte material, producidos o recibidos por toda persona fisica o
moral, y por todo servicios u organismo publico o privado, en el
ejercicio de su actividad, y son, ya conservados por sus creadores 0
por sus sucesores para sus propias necesidades, ya transmitidos a la
institucion de archivos competente en razén de su valor archivistico.

- Institucién responsable de la acogida, tratamiento, inventariado,
conservacion y servicio de los documentos. Edificio o parte de
edificio donde los documentos son conservados y servidos. (pag. 1)

Es decir, "archivo" es una palabra polisémica que se refiere tanto a:

e El fondo documental, como conjunto de documentos producidos o recibidos

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

e La institucion o servicio responsable de la custodia y tratamiento archivistico
del fondo.

e El edificio o local donde se custodia dicho fondo.

1.2.2.2. Importancia de los archivos

Los Archivos son importantes para la administracion y la cultura, porque los
documentos que los conforman son imprescindibles para la toma de decisiones
basadas en antecedentes. Pasada su vigencia, estos documentos son

potencialmente parte del patrimonio cultural y de la identidad nacional;

La administracion nace con la humanidad por lo cual su caracter universal, se
encuentra presente en todas partes, y en todos los ambitos, esta imparte
efectividad a los esfuerzos humanos, y en general es esencial para cualquier

organismo social.
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1.2.2.3.

Tipos de Archivos

Los archivos se dividen en 3 tipos:

1.2.2.4.

Archivo de Gestion o Administrativo: Se encarga de concentrar,
ordenar, clasificar, catalogar, custodiar y conservar en buen estado los
documentos que ingresan, asi como brindar servicio de consulta
Unicamente al departamento que gener6 la documentacién de acuerdo con

la reglamentacidn establecida al respecto.

Archivo Central: Se define como una unidad que administra, custodia y
conserva los documentos en cualquier soporte con valor administrativo,
legal, permanente e historico que son transferidos por las diferentes
oficinas de acuerdo con el informe de valoracion emitido por la Direccion
General del Archivo Nacional, con el fin de brindar el serviico a los

usuarios.
Archivo Historico: Es el que custodia y gestiona fondos documentales

pertenecientes a la tercera etapa o edad de los documentos (con valor

secundario y que deben conservarse permanentemente.

Archivo Administrativo

Para Perpifian R. (1999) los archivos administrativos son definidos como

“aquellos que retnen los documentos que corresponden a cualquiera de las tres

primeras etapas de su ciclo vital (de gestion, central e intermedio). Aun asi, hace

falta que quede claro que el concepto de archivos administrativos no se refiere ni

al tipo

de organismo productor (la administracién), ni a la naturaleza de los

documentos (administrativos), ni al servicio que los custodia, sino al ciclo vital de
los documentos ” Pag. # 167-169.
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Asi también el autor Manuel Vazquez, sefiala que Archivo Administrativo es un
término genérico que incluye todos los archivos que van acompafiando los
documentos desde el inicio del trdmite hasta el fin del plazo precaucionar (desde
el archivo activo hasta el fin del histérico).

Estos archivos conservan la informacion que esta en vigencia administrativa, con
la finalidad de ser evaluados para su destruccion o conservacion permanente.
Toda la documentacion que en ellos se conserva es esencial pues sirve de prueba
de gestiones administrativas. Por otro lado, es menester que las personas que
manejan la documentacion en este momento de vida adulta de los documentos
sepan como manejarlos y los conserven de la mejor manera, es este el punto méas
critico del ciclo vital de los documentos, puesto que por desconocimiento de su
importancia, el personal administrativo puede extraviar documentos de

importancia historica.

En este sentido el concepto tradicional de archivos (en especial los
administrativos) que anteriormente conociamos, se ha diversificado segun se trate
del tipo de archivo y a la institucion a la cual pertenecen. Los archivos
administrativos en sus categorias de archivos de tramite y de concentracion, (estos
Gltimos también Ilamados generales o centrales), regularmente los identificamos

de acuerdo con su pertenencia y uso: publicos o privados

Los archivos administrativos en términos generales son el reflejo de las
actividades de una organizacion o de una persona, tienen como parte de sus
funciones, facilitar el acceso a sus documentos, promover y generalizar la
utilizacion de sus fondos documentales y determinar el destino final de la

documentacion.
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Los archivos administrativos son los depositarios iniciales de la documentacién
que traspasara la barrera del tiempo para convertirse en histérica. Para lograrlo es
necesario tomar las medidas que sean necesarias para evitar que la
documentacion depositada en ellos con posible valor historico sea destruida tanto

por desastres naturales como por las acciones intencionadas del hombre.

Los archivos administrativos requieren de personal preparado para enfrentar los
nuevos retos que plantea el desarrollo informatico, su conservacion, utilizacion y
sobre todo que sea capaz de establecer los criterios adecuados para distinguir
aquella documentacion que posea valor histérico de la que solo tiene fines de

caracter administrativo o informativo.

Otro aspecto de los archivos administrativos que se debe considerar es el personal
que se encuentra a su cargo. Generalmente estos archivos son manejados por

empleados de la institucion con escasos 0 nulos conocimientos de archivistica.

Para complementar los archivos administrativos se caracterizan principalmente
por ser “archivos activos — vigentes”, en ellos se encuentran los documentos
generados recientemente por las entidades y organismos, que cumplen con la fase
activa de su ciclo vital. Generalmente son documentos consultados

frecuentemente, es decir, estan en constante uso.

1.2.2.4.1. Funciones del archivo administrativo
El archivo administrativo tiene que liberar a las organizaciones e instituciones de

documentos que no son necesarios diariamente, para que las administraciones

puedan actuar de una manera mas eficiente y eficaz, sin encontrar impedimentos
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documentales en las tareas cotidianas de la propia administracién. También tiene
que procurar hacer la gestion documental adecuada para no colapsar los archivos

historicos con documentos de poco interes.

Mucha documentacion integrada en el archivo administrativo es susceptible de ser
destruida, por lo que hay que seleccionar los documentos que tiene que conservar
y los que tiene que eliminar, esto admitira un ahorro de espacio que garantizard un

mejor funcionamiento de la administracion.

Al mismo tiempo, el archivo administrativo tiene que permitir a la administracion
tener una facil disponibilidad de los documentos siempre que resulten necesarios.
Se trata de organizar unos documentos en una fase semi-activa, cosa que comporta

que mucha documentacién todavia puede tener cierta utilidad o importancia.

1.2.2.5.  Los Procesos de Organizacion de los Archivos

Los procesos de organizacion de archivos son tres: clasificacion, ordenacién y

descripcion.

A pesar de la aparente claridad, la primera dificultad que se encuentra al trabajar
en archivos consiste en determinar qué se entiende archivisticamente por cada uno
de ellos, pues las palabras mismas requieren atencién por parte de los encargados

de archivos para aclarar sus especificidades.

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

igualdad de significado. Estas dos actividades, especificas y distintas, aunque
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complementarias y consecutivas, constituyen lo que en archivistica se considera
organizacion documental. De lo que no hay duda es que ambas van encaminadas a
respetar la situacion en que se producen los documentos o a restablecerla si
aquella se ha desorganizado, en base a estas puntualizaciones Jimenéz G. (2003),

explica lo siguiente:

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

“Organizacion: Proceso que, mediante las etapas de clasificacion y
ordenacion, aplica las conclusiones establecidas en la fase de identificacion
a la estructura de un fondo”

“Clasificacion: Operacion archivistica que consiste en el establecimiento de
las categorias o grupos que reflejan la estructura jerarquica del fondo. Es el
primer paso del proceso de organizacién”

“Ordenacion: Operacion archivistica realizada dentro del proceso de
organizacion que consiste en establecer secuencias naturales cronoldgicas
y/o alfabéticas, dentro de las categorias o grupos definidos en la
clasificacion” (pag. 5)

1.2.2.6. El Documento

El origen etimologico de la palabra esta en el término latino "docere"”, que
significa "ensefiar”. Documento es todo objeto que ofrece informacion. Es una
nocion compleja, dificil de delimitar. Partiendo de esta nocion, el autor expresa lo

siguiente en cuanto al significado de documento en un sentido mas actual:

Modernamente el concepto de documento es mucho mas amplio y se trata
en el ambito de las Ciencias de la Informacion. La definicion elemental y
basica de documento seria: “todo soporte de informacién que trata de
ensefar algo a alguien”; “todo elemento de informacion fijado sobre un
soporte material o toda expresion del pensamiento fijada materialmente y
susceptible de ser utilizada para consulta, estudio o prueba. O segun la
Norma 1SO 512/1-1983 (PNE 50-113/1), lo define como: “informacion
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registrada que puede considerarse como una unidad en un proceso de
documentacion”.

El documento, asi entendido, es el lazo y puente entre el emisor y el
receptor; el medio imprescindible gracias al cual se produce una
comunicacion. EI documento, como bien dice R. Coll-Vinent, no genera
informacion, sino que la transmite. (pag. 224)

1.2.2.6.1. EIl Documento de Archivo

Los documentos son una consecuencia necesaria e inevitable de la actividad
administrativa, y los archivos se producen dia a dia por la acumulacién de estos
documentos, de acuerdo a esto Garcia R. (2010) nos refiere lo siguiente en cuanto

de cédmo esta conformado un archivo:

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

1.2.2.6.2. Los valores del documento.

Los valores del documento van a depender del fin por el cual han sido creados que

es lo que se denomina el valor primario.
Los valores de los documentos van a depender también de la utilidad que se le

pueda dar con posterioridad al documento y es lo que se conoce como valor

secundario.
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El documento posee un valor primario desde su nacimiento, ya que tiene por
objeto principal plasmar la gestién de una actividad determinada. Esta funcion se
manifiesta de forma clara a través de la redaccion escrita y por eso se conoce

también como valor administrativo.

Todo documento, aunque no contenga un hecho de naturaleza juridica puede tener
un valor legal, por ejemplo, el registro civil no tiene naturaleza juridica aunque si

tiene naturaleza comprobatoria.

Una vez que se ha cumplido un periodo vital de procedimiento administrativo el
documento adquiere un nuevo valor que es el de servir como fuente para la
investigacion historica y para la accion cultural, es decir, adquiere el valor

secundario o valor historico.

Segun el diccionario de la terminologia archivistica indica otros valores de los

documentos:

e Valor informativo: Es el valor que poseen los documentos utilizados con
fines orientados hacia la investigacién independientemente de su valor

como testimonio para la historia de la institucién que lo posee.

e Valor intrinseco: Este valor depende de factores como su contenido, las
circunstancias en la que se produce, la presencia o no de firmas, si lleva o
no sello, en definitiva ese valor se relaciona con el valor administrativo, es

decir, con el valor primario de los documentos.
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La importancia de hablar de los valores de los documentos es que estan

relacionados con el ciclo de vida del documento y también estan relacionados con

las etapas de los archivos.

1.2.2.6.3. El Ciclo de Vida del Documento. Ver Anexo N° 2, Grafico N° 32

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

decir, el control y seguimiento de todo el proceso archivistico que comprende las

diferentes fases de formacidn del archivo, Escalona J. (2003), explica las fases que

componen este ciclo:

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

valor que tiene que ver con la utilidad publica que se les puede dar.
Esta teoria establece tres estadios para los documentos:

¢ La primera corresponde a la fase de formacion, esto es cuando se
origina el expediente en las oficinas productoras o gestoras de los tramites
administrativos, legales, fiscales o contables por los que existe la necesidad

de crear un documento o expediente.

¢ La segunda fase se da en el momento en que deja de ser de utilidad
inmediata para la oficina gestora, sin embargo existe un ordenamiento legal
0 un interés especial por mantener guardado por un tiempo prudente, el

expediente; ya sea para aclaraciones posteriores o para consultas.

¢ La tercera fase se da cuando el documento ha perdido completamente el
interés para la oficina productora y la obligacion de ley de conservarlo ha
perecido, entonces algunos documentos, después de una serie de analisis,
tienen que ser conservados de manera definitiva, por su valor permanente

para la sociedad. (pag. 14)
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1.2.  FUNDAMENTACION LEGAL

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

En la Constitucion de la Republica del Ecuador en su Titulo Ill, Garantias
Constitucionales; Capitulo Tercero, Garantias Jurisdiccionales; Seccion Cuarta, en
su articulo 91 indica que la accion de acceso a la informacion publica tendré 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 informacién. El carécter
reservado de la informacion debera ser declarado con anterioridad a la peticion,

por autoridad competente y de acuerdo con la ley. ()

Asi también en éste mismo titulo en la Seccion quinta, Accion de habeas data,
Articulo 92, establece claramente que toda persona, por sus propios derechos o
como representante legitimado para el efecto, tendrd 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. Asimismo tendra
derecho a conocer el uso que se haga de ellos, su finalidad, el origen y destino de

informacion personal y el tiempo de vigencia del archivo o banco de datos.

También sefiala que las personas responsables de los bancos o archivos de datos
personales podran difundir la informacion archivada con autorizacion de su titular

o de la ley y la persona titular de los datos podra solicitar al responsable el acceso
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sin costo al archivo, asi como la actualizacion de los datos, su rectificacion,

eliminacién o anulacion.

En el caso de datos sensibles, cuyo archivo deberd estar autorizado por la ley o
por la persona titular, se exigira la adopcion de las medidas de seguridad
necesarias. Si no se atendiera su solicitud, ésta podra acudir a la jueza o juez. La

persona afectada podra demandar por los perjuicios ocasionados.

También en su Titulo 11, Derechos; Capitulo segundo, Derechos del buen vivir;
Seccion tercera, Comunicacion e Informacion, tanto en sus Articulos 16 y 18,
numerales 2, en los cuales dice que todas las personas, en forma individual o
colectiva, tienen derecho a el acceso universal a las tecnologias de informacion y
comunicacion y al acceder libremente a la informacién generada en entidades
publicas, o en las privadas que manejen fondos del Estado o realicen funciones
publicas. No existira reserva de informacion excepto en los casos expresamente
establecidos en la ley. En caso de violacion a los derechos humanos, ninguna

entidad publica negara la informacion.

De la misma manera en el Codigo Organico de Organizacion Territorial y
Descentralizacion, C.O0.0.T.A.D., Titulo VII, Modalidades de Gestion,
planificacion, coordinacion y participacion; Capitulo I1l, La Participacion
Ciudadana en los Gobiernos Autonomos Descentralizados, estipula en el articulo
303 que se ejercerd en todos los niveles de los gobiernos autonomos
descentralizados 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 autbnomos descentralizados

facilitaran la informacién general y particular generada por sus instituciones. ()
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En este mismo cuerpo legal en su Titulo VII, disposiciones comunes y especiales
de los gobiernos autonomos descentralizados; Capitulo VI, Estructura
Administrativa de los Gobiernos Auténomos Descentralizados en su Secci6n
Cuarta, Gobierno y Democracia Digital, indica en su articulo 361 que en la
prestacién de sus servicios los gobiernos auténomos descentralizados, con el
apoyo de sus respectivas entidades asociativas, emprenderdn un proceso
progresivo de aplicacion de los sistemas de gobierno y democracia digital,
aprovechando de las tecnologias disponibles, y en el articulo 363 sefiala que los
gobiernos autébnomos descentralizados realizardn procesos para asegurar
progresivamente a la comunidad la prestacion de servicios electrénicos acordes

con el desarrollo de las tecnologias.

Cabe indicar que el Sistema Nacional de Archivos del Ecuador, expidio y publicd
su ley en el Registro Oficial N0.265 del 16 de junio de 1982, considerando los
siguientes aspectos: Que los archivos y la documentacion que encierran las
instituciones publicas y privadas son Patrimonio del Estado; Que es obligacion del
Estado velar por la conservacion de las fuentes histdricas y socioldgicas del pais,
asi como modernizar y tecnificar la organizacién y administracion de los archivos
y ademas sefiala que en la Conferencia Intergubernamental sobre el Planteamiento
de las infraestructuras nacionales de documentacién, bibliotecas y archivos,
celebrada por UNESCO en Paris, del 23 al 27 de septiembre de 1974, y en otras
reuniones internacionales, ElI Ecuador se comprometié a implantar el Sistema

Nacional de Archivos. ()

Por lo tanto para la mejor comprensién y aplicacion de la ley era necesario
expedir normas reglamentarias como el Reglamento de la Ley del Sistema
Nacional de Archivos y el Reglamento Interno del Archivo Intermedio “archivo

general de la administracion publica”, publicados en el Registro Oficial N° 1 del
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11 de agosto de 1992 y en el Registro Oficial N° 67 del 25 de Julio de 2005,

respectivamente. ()

Y es asi que dando cumplimiento a lo dispuesto por la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica, publicada en el registro Oficial
N0.337 del 18 de mayo del 2004, se prepar6 y expidié el Instructivo de
organizacion Basica y Gestion de Archivos Administrativos, dirigido a las
Instituciones Publicas y privadas, publicados en el Registro Oficial No. 517 del 20
de junio de 1983. ()

También el sustento legal de esta investigacion esta alineado con el Objetivo 2 del
Plan Nacional para el Buen Vivir 2009 - 2013, que es Mejorar las capacidades y
potencialidad de la ciudadania, y que en su numeral 2.6. indica que se debe
promover el acceso a la informacién y a las nuevas tecnologias de informacion y

comunicacion para fortalecer el ejercicio de la ciudadania.

Lo que deja entrever que en el ambito rural, el acceso y conocimiento de nuevas
tecnologias de comunicacién e informacion juegan un papel central para disminuir

los costos de transaccion y hacer efectivo el régimen del Buen Vivir.

De igual forma en la Politica 2.7. sefiala que se debe promover el acceso a la
informacion y a las nuevas tecnologia de la informacién y comunicacién para
incorporar a la poblacién a la sociedad de la informacion y fortalecer el ejercicio

de la ciudadania.
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1.3. MARCO REFERENCIAL

La gestion de documentos fue “concebida en los Estados Unidos alrededor de los
afios 50” y de acuerdo con Llanso fue reconocida de forma oficial en ese pais,
mediante legislacion, a mediados del Siglo XX su aceptacion supuso una auténtica
revolucion en la teoria y en la practica archivistica, especialmente a partir de la
formulacion del concepto de ciclo de vidas de los documentos, luego se hizo
evidente un hilo conductor que mostraba el transito de los documentos desde que
estos se creaban hasta que debian ser destruidos o conservados permanentemente

atendiendo a su valor histérico.

A partir de la segunda guerra mundial, en Europa y los Estados Unidos de un
modo particular se empiezan a plantear problemas relacionados con la inflacion de
papel en el seno de las administraciones, la busqueda de la eficiencia y la
economia en la gestion de los asuntos publicos y en relacidon con el ciudadano;
ante esta situacion comienzan a adaptar a su idiosincrasia administrativa particular

las soluciones formuladas y experimentadas en los Estados Unidos.

En los paises Iberoamericanos los trabajos llevados a cabo a finales de los afos
ochenta por el Grupo Iberoamericano de Tratamiento de Archivos
Administrativos (creado en 1989) conformado por Espafia y Brasil, observaron
que la tradicion archivistica y administrativa en Iberoamérica merecia partir del
reconocimiento de problemas semejantes para buscar alternativas técnicas y
avanzar en una terminologia archivistica homogeénea para el area, sistematizar las
fases del tratamiento archivistico (activa, semi-activa e inactiva), a la
clasificacién, ordenacion, transferencias y expurgos documentales, y a definir las

caracteristicas administrativas y archivisticas para Iberoamérica.
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Las experiencias en Espafia, México, Brasil y Portugal, sefialan que el trabajo
archivistico se ha centrado en el tratamiento metodoldgico de los archivos
acumulados, la expedicién de normas que regulen la gestion documental, la
implementacion de sistemas de archivo con base en el ciclo vital, eliminacion

selectiva de grandes volumenes y el fortalecimiento de los Archivos Nacionales.

En este mismo contexto, en América Latina se organiz6 una de las ramas
regionales mas activas del Consejo Internacional de Archivos: La Asociacion
Latinoamericana de Archivos (A.L.A.), creada en Lima el 06 de abril de 1973,
como una entidad de caracter profesional y cultural, sin animo de lucro, que busca
servir como ente promotor del desarrollo archivistico de los paises de lengua

espafola y portuguesa de América Latina, Espafa y Portugal.

En la actualidad la mayoria de organizaciones e instituciones independientes de su
giro o rubro, tienen un alto grado de modernizacidn en todos sus procesos, lo cual
les ha permitido mantenerse competitivas en un mundo globalizado. Una de las
herramientas que les permite realizar su gestion, es la obtencion de informacion en
momentos oportunos, apoyandose de una efectiva gestion documental y

administracion de sus archivos al interior de la organizacion.

1.4. MARCO ESPACIAL Y TEMPORAL

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

provincia de Santa Elena, afio 2013.
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CAPITULO 11

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

2.1. DISENO DE LA INVESTIGACION

La metodologia de la investigacion nos brinda los métodos y procedimientos para
realizar la actividad cientifico-investigativa con calidad; pues el éxito de toda
investigacion cientifica esta en la solucion del problema cientifico, en alcanzar los
objetivos y en la comprobacion de la hipotesis del modo mas eficiente y de esto
depende el acierto que se tenga en la seleccion del método, los procedimientos y
técnicas de investigacion. Segun Ruiz L. (2007) considera que el método

cientifico es:

El procedimiento planteado que se sigue en la investigacion para descubrir
las formas de existencia de los procesos objetivos, para desentrafiar sus
conexiones internas Yy externas, para generalizar y profundizar los
conocimientos asi adquiridos, para llegar a demostrarlos con rigor racional y
para comprobarlos en el experimento y con las técnicas de su aplicacion”

(pag. 6)

El presente capitulo tiene como finalidad el analizar y describir los métodos que
se emplearon durante la investigacion, con el fin de medir las expectativas tanto
de los usuarios internos como externos del Gobierno Autonomo Descentralizado
parroquial de José Luis Tamayo, para que el lector pueda evaluar la validez y

adecuacion del Modelo de un Sistema de Gestién Documental.
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Siendo los usuarios internos: el talento humano y los miembros de la Junta
parroquial del Gobierno Auténomo Descentralizado de José Luis Tamayo, en total
ocho personas que estan en contacto con la documentacion que se maneja a diario

en esta dependencia publica.

Por otro lado los usuarios externos de este nivel de gobierno auténomo, son
aquellas instituciones que mantienen un constante intercambio de flujo
documental interinstitucional con este nivel de gobierno, y que para efectos de la
aplicacion de la metodologia de investigacion en el presente trabajo de
investigacion, se solicitd un listado de dichas instituciones a la junta parroquial de
José Luis Tamayo, Yy es asi que mediante oficio N° 441-JPJLT-2012 de fecha 31
de julio de 2012, me proporcionaron la informacion requerida. (Ver Anexo N° 1)

2.2. MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

El proyecto de investigacion es de tipo descriptiva, porque describe y analiza
ampliamente el tema de estudio. Ademas, presenta un enfoque cualitativo, ya que
se evalud la realidad de la calidad de los archivos administrativos del Gobierno
Auténomo Descentralizado parroquial de José Luis Tamayo, a través de la
aplicacion y andlisis de los instrumentos de recoleccion de informacion: la

observacion, las entrevistas estructuradas y el cuestionario.

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

publica.
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2.3. TIPO DE INVESTIGACION.

2.3.1. Investigacion Bibliogréfica.

Consistié en la realizacion de busquedas sobre tematicas relacionadas con la
gestion de documentos, y mas especificamente con los sistemas de gestion
documental, incluyendo guias, instructivos y manuales para llevar este proceso en

las organizaciones y entidades publicas o privadas.

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

referidas.

Se realizaron busquedas en internet que permitio el conocimiento de articulos
relacionados con la materia que se investiga en esta tesis. Las busquedas se
desarrollaron con la finalidad de estudiar, identificar e interactuar con la literatura
especializada, y a la vez detectar la existencia de estudios similares relacionados
con esta temética de investigacion, como por ejemplo sobre sistemas de archivo,

administracion de documentos, entre otros.

También a través de internet se selecciond directorios de sitios Web, que
permitieron conocer el comportamiento del tema a nivel internacional, lo que
permitié tener una vision general de lo que hacen las organizaciones empresariales
en otros paises en cuanto al tratamiento documental adecuado, mediante las
palabras claves: archivos, documentos, programas o sistemas de gestion

documental y archivos administrativos.
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Para la realizacion de este trabajo de investigacion se partio de la compilacion
bibliografica realizada sobre el documento de archivo como antecedente histdrico
de la gestién documental, asi como la evolucién que ha presentado el tema hasta

los actuales momentos.

La modernizacion de archivos ha sido un tema recurrente tanto en la
administracion publica, asi como en la privada de varios paises, s por eso que se
consulté modelos, ensayos, coloquios, libros, entre otros, los cuales fueron

examinados, comparados y analizados para reforzar mi tema de investigacion:

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

resoluciones que son muy actuales.

Documentos que permitieron desarrollar con claridad sobre la tematica de estudio,
y sin restarle valor también fue muy significativa los diversos articulos referentes
tanto a los sistemas de gestion documental como de los archivos administrativos,
los cuales también constituyen una valiosa fuente de informacién debido a su
actualizacion constante, sobre todo para los aspectos relacionados directamente

con el proposito de este documento de investigacion.

Desde el comienzo de esta tarea es imprescindible siempre anotar la referencia
completa de donde se extrajo la informacién, segun el tipo de fuente de que se
trate: libros, articulos de revistas, trabajos presentados en Congresos, tesis u otros
documentos, pues una adecuada disposicion y revision de las fuentes aportan a la

correcta formacion de este trabajo de investigacion.
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2.3.2. Investigacion de Campo

El estudio de campo permitié permanecer directamente en el escenario estudiado,
es decir el &rea administrativa del Gobierno Auténomo Descentralizado parroquial
de José Luis Tamayo, la cual cuenta con una cantidad pequefia de personas
laborando en la misma (3 personas) todo esto con el fin de obtener la informacion
necesaria para el disefio del modelo de Sistema de Gestion Documental, y para

ello se realizd lo siguiente:

Se revisaron los archivos, para establecer cuales son los procedimientos

archivisticos que estan manejando Yy asi identificar sus debilidades archivisticas.

Por otro lado también se visito y se observo a las instituciones que mantienen una
relacion directa en cuanto a flujo de documentos con el Gobierno Autonomo
Descentralizado parroquial de José Luis Tamayo, para instaurar los procesos que
estas tienen ya definidos para la gestion documental, y recopilar lo bueno para

incorporarlo en la propuesta.

De igual manera se conocio la percepcion que tienen los usuarios externos, en éste
caso dichas instituciones, en cuanto a la facilidad y acceso a la informacién en lo
que se refiere a la transparencia de la informacion, asi como también la
satisfaccion que ellos demandan en la atencion a sus necesidades informativas que
les brinda el gobierno parroquial, y la frecuencia que existe a nivel

interinstitucional en el intercambio del flujo documental.

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

conservacion documental:
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No existen normas que regulen la eliminacion de los documentos.

En muchas de las areas de las unidades administrativas existen documentos
que se pueden considerar historicos por su relevancia y antigliedad, como
planos, mapas Yy actas, los cuales permanecen de manera descentralizada y no

organizada.

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

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

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

el cual conservan los documentos de todo tipo.

Segun lo expresado por los responsable de las unidades administrativas, no
tienen politicas de valoracion y eliminacion para la conservacion de los
documentos, simplemente cada responsable de los documentos determina la
vida util de los documentos y son almacenados en las mismas areas de
trabajo; ni los expedientes e informacion contable poseen un local apropiado
para su traslado después de la vigencia de los mismos en las oficinas segun la

normativa que existe para este efecto.

Se pudo constatar que en las areas de trabajo existen tipos de documentos

duplicados e informacion innecesaria, pudiéndose organizar y eliminar.

El personal a cargo de las unidades administrativas no estan formados en
técnicas archivisticas, por lo que se logré percibir que no existe un desarrollo
y continuidad en la administracién documental, ya que no aplican las teorias,

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

Este estudio permiti6 describir la conformacion actual de los Archivos del
Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial de José Luis Tamayo y los
elementos encontrados en el mismo. Para este estudio se realizaron las siguientes

actividades:

1. Se realizaron entrevistas y encuestas, lo que permitié recopilar informacién
especifica en materia de gestion documental como las técnicas y procesos

archivisticos que aplica el talento humano de esta institucion.

2. Se realizo un diagnostico general donde se verifico cada una de las funciones
administrativas y objetivos que cumple el Talento Humano, para llevar cabo
los procesos internos que realizan para manejar los archivos administrativos,
de acuerdo a esto se pudo identificar cada una de las falencias en los procesos
y se evidencid la inexistencia del control y la organizacion de los

documentos.

3. Asi también se realizd un analisis especifico de los volimenes de informacion
y de los varios formatos de las tipos documentales que utilizan en el
desarrollo de sus acciones, lo que permitio establecer cuales serian las

posibles prioridades en cuanto a los procesos que se deben a llevar a cabo

para la produccién documental.

2.4, METODOS DE LA INVESTIGACION

2.4.1. Método de la Observacion Cientifica

Observar, es advertir los hechos como se presentan de una manera espontanea, es

por eso que este método se aplicé mediante la observacion directa acudiendo en
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diferentes dias de la semana normal de labores al G.A.D. Parroquial de José Luis
Tamayo, y asi poder constatar cuales son los procesos reales aplicados en materia
de gestién documental en cada una de las unidades administrativas.

2.4.2. Método Logico Deductivo

El método l6gico deductivo consiste en partir de una Ley General para llegar a
conocer premisas particulares, en este caso, se parte de que en el G.A.D.
Parroquial de José Luis Tamayo es inadecuado el manejo de los archivos
administrativos, por cuanto se verificO aspectos como la capacidad y

conocimiento que posee el talento humano en materia de gestion documental.

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

y cualitativa.

De acuerdo a los resultados de las encuestas realizadas a los involucrados, se
determind la necesidad de que el Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial
de José Luis Tamayo cuente con un Modelo de Sistema de Gestion Documental;
ya que seria una herramienta muy util para administrar de mejor manera los

documentos que se producen en cada unidad administrativa.

2.4.3. Método Lagico Inductivo

El método l6gico inductivo es un proceso analitico, sintético, mediante el cual se

parte del estudio de causas, hechos o fendmenos particulares para llegar al
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descubrimiento de un principio o ley general. Es asi que, este método se aplicd
mediante entrevistas realizadas al recurso humano y miembros de la Junta de
Parroquial de José Luis Tamayo, asi como también a funcionarios claves de cada
una de las instituciones que mantienen un continuo flujo documental con este

nivel de gobierno.

Las entrevistas se realizaron a través de un formato estructurado, en donde se
proporciond listas de opciones, y que mediante la tabulacion y el analisis de los
datos obtenidos, se pudo saber especificamente las causas principales del porque
no se maneja adecuadamente los archivos administrativos, tales causas son como
el que no aplican tablas de plazos de conservacion, inventarios, foliacion, y asi
también que no cuentan con las condiciones apropiadas como fisicas, técnicas y

ambientales que permitan aplicar una correcta gestion documental.

2.5. TECNICAS DE INVESTIGACION

2.5.1. La Observacion Cientifica.- Se realizd directamente en el area que
conforma la administracion del G.A.D. parroquial de José Luis Tamayo, la
misma que fue muy util y significativa puesto que el contacto directo con
la problematica permitié captar informacion real, confiable y objetiva, la

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

2.5.2. La Encuesta.- Con esta técnica se pudo conocer la opinion, valoracién y
aceptacion que tienen tanto los usuarios internos como externos de este
nivel de gobierno para el disefio de un modelo de sistema de Gestion
Documental para el manejo de archivos administrativos, asi como también

constatar lo que se percibié mediante la observacion cientifica.
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2.5.3. La Entrevista.- La informacion de las entrevistas realizadas a los usuarios
internos y externos de este nivel de gobierno, permitieron sustentar mas
esta propuesta de tesis, en vista que se reflejo la necesidad de contar con
una guia para poder tratar adecuadamente cada uno de los documentos que
se manejan a diario en toda institucion, en este caso las publicas, a traves

de las técnicas y procedimientos que sefiala la archivistica actual

Asi también, con estas técnicas de investigacién permitieron saber si el recurso
humano encargado de producir, manipular, organizar y consultar este tipo de
documentacion tienen los conocimientos basicos y necesarios en cuanto a técnicas
y procedimientos de gestion documental que les permita conservar y recuperar
agilmente la informacion contenida en las unidades de conservacion (carpetas) y

mantenerlos bien organizados en su interior.

2.6. INSTRUMENTOS DE LA INVESTIGACION

El estudio de diagndstico se lo realizd a través de la utilizacion de instrumentos
como la encuesta a través de un cuestionario, asi como la entrevista a través de un
formato estructurado que me permitid obtener respuestas claras y especificas
referentes al objeto de estudio, ademas se utilizo la ficha de observacion en donde

se recolecto informacion relevante para el desarrollo de la investigacion.

En la encuesta se aplicO un cuestionario de 13 preguntas, preparadas
cuidadosamente, para que sea contestado por la poblacién o muestra que en este
caso fue el 100 %. Las preguntas aplicadas tienen que ver sobre los hechos y
aspectos que interesan en esta investigacion, y que estdn relacionados

directamente con la variable independiente como la dependiente.
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Cabe indicar que se llevd un formato para el control de los encuestados y
entrevistados, en el cual se incluyé los datos de identificacién de cada persona a
las cuales se les aplicO este instrumento de investigacion, esto como parte del

sustento real de la investigacion realizada.

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

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

Cada item tuvo el propdsito de recolectar informacion sobre la realidad de la
situacion actual de la gestion documental en el Gobierno Auténomo
Descentralizado parroquial de José Luis Tamayo y el tratamiento que se le esta

dando a los archivos administrativos.

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

aplico todas las preguntas del cuestionario propuesto.

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

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

la informacion y hacer anotaciones importantes.

También fue aplicada la observacion directa, para ampliar, reafirmar y constatar
algunos datos suministrados por los usuarios y responsables de las unidades

administrativas de este nivel de gobierno, a través de la encuesta y la entrevista.

2.7. POBLACION Y MUESTRA

2.8.2. Poblacién

La poblacién que se identificd para este trabajo de investigacion esta conformada
por la totalidad de los funcionarios y autoridades del Gobierno Autonomo
Descentralizado parroquial de José Luis Tamayo, los primeros son responsables
del manejo de los archivos administrativos y los segundos quienes a diario
también manipulan los diferentes tipos de documentos que se generan en esa

administracién parroquial.

Asi también parte de esta poblacion son las instituciones que mantienen un
continuo intercambio de flujo documental con este nivel de gobierno, el cual
especifico que son 83 instituciones con las cuales mantiene un continuo
intercambio de flujo documental, por lo tanto para el objeto de esta investigacién

correspondioé identificar a las personas que son las encargadas de la recepcion y
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envid de documentos entre dicha institucion y el  Gobierno Auténomo

Descentralizado, es decir son 83 personas las involucradas en este proceso.

Tabla N° 3: Poblacion

Descripcion Ni
Talento Humano del G.A.D. parroquial de José Luis Tamayo 3
Miembros de la Junta Parroquial de José Luis Tamayo 5
Instituciones que mantienen continuo intercambio de flujo documental 83
Total 91

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

2.8.3.  Muestra

Para desarrollar el presente trabajo de investigacion se considerd la muestra no
probabilistica por criterio, y en base a las caracteristicas de este trabajo, la
dispersion de los datos, la inexactitud de los involucrados externos y la reducida
cantidad de los usuarios internos se establecié el 100% de la poblacién detectada

como la muestra en este proceso.

Tabla N° 4: Muestra

Descripcion N°
Talento Humano del G.A.D. parroquial de José Luis Tamayo 3
Miembros de la Junta Parroquial de José Luis Tamayo 5
Instituciones que mantienen continuo intercambio de flujo documental 83
Total de la muestra 91

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado parroquial de José Luis Tamayo
Elaborado: Ginna Perero Gonzalez
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2.8. ELEMENTOS ADMINISTRATIVOS

2.8.1. Cronograma de Trabajo

El Anexo N° 9 muestra el cronograma de trabajo donde se detallan las actividades
que se ejecutaron para desarrollar este trabajo de titulacién, y que va desde la
elaboracion del anteproyecto, pasando por cada una de las actividades para la
realizacion de los capitulos, hasta el disefio del Modelo de Sistema de Gestidn
Documental, para el manejo de los Archivos Administrativos en el Gobierno

Autonomo Descentralizado parroquial de José Luis Tamayo. Asi también refleja

2.8.2. Presupuesto

El Anexo N° 10 muestra el detalle de los gastos realizados para la elaboracion de
este trabajo de investigacion, cada rubro esta determinado en valor unitario y valor
total, cabe mencionar que en su totalidad los rubros estan dentro de los gastos

generales.
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CAPITULO I

3.1. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

3.1.1. Andlisis e Interpretacion de la Visita de Campo

Fueron varias las veces que se visitd las instalaciones del Gobierno Auténomo
Descentralizado parroquial de José Luis Tamayo, en diferentes dias y horas, de
lunes a viernes en el horario de 08h30 a 17h00 para poder constatar la forma en
que llevan su actual sistema de archivo, y se pudo constatar que carece de todo
tipo de normas y procedimientos archivisticos, como por ejemplo carecen de
inventarios, tablas de retencion documental, foliacion, reprografia, expurgo,

transferencias, calendarios de conservacién, entre otros.

Ademas no cuentan con una persona especializada en Archivos por cuanto esos
puestos no han sido designados a través de un concurso de mérito y oposicion. Asi
también fisicamente no existe una ubicacion especifica para el Area Archivo
Central, y los documentos se almacenan sin ningun tipo de inventario ni esquema
para llevar el control de los mismos, ya que no existe una partida presupuestaria

para equipamiento y mobiliario para esta area requerida.

Muchas veces se observo y se verifico la dificultad que tienen los usuarios
internos para encontrar los documentos que requieren y poder continuar con los
procesos administrativos necesarios para que se dé una administracion publica con
eficiencia, calidad y calidez. La razon principal es que no cuentan con una
planificacion para la administracion de documentos y archivos, que debe

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

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

Asi, igualmente se pudo evidenciar que los implementos de oficina no son los
indicados para el tratamiento de los archivos que poseen en este nivel de gobierno,
tales como los archivadores que son utilizados para el uso diario y otros que
deberian ser destinados para la custodia y conservacion de los documentos, asi

como el espacio requerido para aplicar una correcta gestion documental.

Al mismo tiempo se pudo comprobar que en si la infraestructura del Gobierno
Auténomo Descentralizado parroquial, no es la adecuada puesto que carece de
rampas de acceso, razon suficiente para que la afluencia de usuarios con

discapacidad a dichas instalaciones pueda verse afectada.

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

contempla y demanda nuestra Constitucion vigente en nuestro pais.

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

instalaciones.
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De igual forma, al visitar a los usuarios externos de este Gobierno Autonomo
Descentralizado parroquial, también se comprobé que en muchas de esta
instituciones llevan sus propios sistemas de archivo pero sin una planificacion de
la gestion documental apoyada de una normalizacion, unos mejores que los otros,
pero que al final tienen el mismo resultado el cual es el inapropiado manejo que se
le da a los documentos, que tienden a deteriorarse y acumularse sin sentido

alguno.

Los datos obtenidos tanto en las entrevistas y las encuestas realizadas a los
usuarios externos, permitieron conocer mas acerca de lo que ellos perciben con la
atencion que reciben cuando realizan tramites en esta institucion, que en su
mayoria son solicitudes de obras para los diferentes barrios y sectores, la
elaboracion de los respectivos contratos de obra o los documentos que se generan
por el trabajo en conjunto que realizan en beneficio de la comunidad de José Luis
Tamayo, Yy por supuesto con la informacion obtenida se tomara en cuenta las
sugerencias de los usuarios para el desarrollo de la propuesta, con el fin de

mejorar la calidad de la atencion de las necesidades informativas.

3.1.2. Anadlisis e Interpretacion de la Entrevista

Se realiz0 esta técnica para recabar informacion relevante y mas especifica del
tema propuesto, tanto a los usuarios internos como externos de este nivel de
Gobierno, en este caso a personas claves en esta investigacion, como aquellas que
tienen contacto directo con el proceso de entrada, proceso y salida de la
documentacion en una institucién. Las dos primeras preguntas se las realizé al
total de la poblacion de los usuarios internos, (ver Anexo N° 4). Segun
informacion previamente obtenida se elabor6 un listado de 33 tipos de

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

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

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

ENCUESTADOS

Respuestas 1123|456 |78
Si utilizo 3234342823 [22]22] 25
No utilizo 4122813141412
Totales | 36 | 36 | 36 [ 36 | 36 | 36 | 36 | 36

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

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

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

34 34

| 5i utilizo

@ Mo utilizo

Encuestados/as

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

Es decir que en este nivel de gobierno, el flujo documental que se produce y se
utiliza a diario es de gran volumen, puesto que manejan todo tipo de documentos
(actas, acuerdos, boletines, contratos, oficios, memorandos, resoluciones entre
otros), pues todos los consultados manejan como promedio minimo 20 tipos de

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

Tabla N° 6: Existencia de condiciones adecuadas para el eficiente manejo y
conservacion de los documentos

N° Condiciones adecuadas Sl NO | Totales
1 | Distribucion interna de espacio fisico 0 8 8
2 | lluminacién 3 5 8
3 | Temperatura 0 8 8
4 | Humedad 3 5 8
5 | Ventilacion 1 7 8
6 | Limpieza 2 8 8
7 | Equipo de oficina 3 5 8
8 | Mobiliario de oficina 0 8 8

Fuente: Entrevista realizada en el G.A.D. de José Luis Tamayo.
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

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

Existencia de adecuadas condiciones para el eficiente manejo y @ sl
conservacion de los documentos =ENO

ol =Gt ] el =Gl ol =Gt ] ol =Gt ] el =Gt ] Lle= iG] ol =] ol E ]
dstbwcidn  iuminacidn  empemuE humedad  wemilacidn mpeza  equpoce  madniliado oe
riema de odcing odcina
espacio
fisico

Fuente: Entrevista realizada en el G.A.D. de José Luis Tamayo.

Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez
Es notoria la falta de condiciones adecuadas en materia de gestion documental,
que puedan garantizar la correcta utilizacion y conservacion de los documentos,
por lo que se hace necesario inversion para la adecuacion del Area de Archivo
Central y de la remodelacion del area que ocupa cada unidad administrativa, asi
como la adquisicion de equipo y mobiliario de oficina, y sobre todo los equipos
que contribuiran a la conservacion de documentos, como son: aire acondicionado,

detector de humo, entre otros.
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A las tres personas que conforman el talento humano se les propuso un listado de

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

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

documentos
Ne Técnicas SI | NO | Totales
1 Tabla de plazo de conservacion documental i 8 8
2 Inventario 2 6 8
3 Foliacion 3 5 8
4 | Digitalizacién 0 8 8
5 Expurgo 1 7 8
6 Muestreo 0 8 8
7 Transferencia 1 7 8
8 Metadatos 0 8 8
9 Calendario de conservacion 0 8 8
10 | Cuadros declasificacion 0 8 8
11 | Reprosrafia 0 8 8
12 | Valoracion documental 3 5 8

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

Gréfico N° 3: Técnicas para la conservacion de documentos

Técnicas para la conservacion de documentos =3
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Fuente: Entrevista realizada al talento humano del G.A.D. de José Luis Tamayo.
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

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

garanticen la conservacion del acervo documental de este nivel de gobierno.
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Se entrevistd a los usuarios externos, de manera personal y a través de
conversacion telefénica, y se les consulté la frecuencia con que intercambian
documentacion con este nivel de gobierno parroquial, y de las opciones
propuestas (ver Anexo N° 5), ellos sefialaron lo siguiente:

Tabla N° 8: Porcentaje de intercambio documental interinstitucional del G.A.D.
parroquial de José Luis Tamayo

Respuestas Frecuencia %
Diario 3 3.61
Cada 2 dias 5 6.02
Cada 4 dias 7 8.43
Semanal 15 18.07
Quincenal 32 38,55
Mensual 19 22,89
Anual 2 2,41
Totales 83 | 100 |

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

Grafico N° 4: Frecuencia de intercambio documental interinstitucional

Frecuencia de intercambio documental interinstitucional
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Fuente: Entrevista realizada a los usuarios externos .

Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez
De estos datos se deduce que este nivel de gobierno envia y recepta un volumen
significativo de documentacion que permite incrementar su acervo documental.
No obstante, la frecuencia con que los usuarios externos intercambian
documentacion depende principalmente de la necesidad que se presente a nivel

interinstitucional.
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También se les consulté acerca de la satisfaccion a sus necesidades informativas

sin pérdida de tiempo:

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

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

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

Grafico N° 5: Necesidades informativas satisfechas en los usuarios externos

Necesidades informativas satisfechas en los usuarios
externos del GAD parroquial de José Luis Tamayo
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Fuente: Entrevista realizada a los usuarios externos

Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez
En un alto porcentaje los usuarios externos opinaron que a veces sus necesidades
informativas son satisfechas, ya que los documentos se traspapelan, lo que
ocasiona la pérdida de tiempo y los tramites como solicitudes para la gestion de
ciertas obras para los diferentes barrios se vean afectados en cuanto a la prontitud

con gue son atendidas.
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3.1.3. Andlisis e Interpretacion de la Encuesta

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

Usuarios Internos
Tabla N° 10: Porcentaje de la existencia de

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

un S.G.D. un S.G.D. en las Instituciones Publicas
Categoria Frecuencia % Categoria Frecuencia %
3l 1] 0,00 sl i 32 53
NOD 8 100,00 NO i) 67 47
Total 3 100,00 Total 83 100,00

Fuente: Encuesta realizada a usuarios internos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez

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

Fuente: Encuesta realizada a usuarios externos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

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

Existencia de un Sistema de Gestion Documental en el GAD
parroquial de José Luis Tmayo
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Fuente: Encuesta realizada a usuarios internos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez

Segun estos resultados es evidente que
el G.A.D. parroquial de José Luis
Tamayo no cuenta con un S.G.D. para
el manejo de los archivos
administrativos, sin embargo hay
quienes consideran que tienen su
propio sistema de gestion documental
pero sin la debida planificacion basada
0 apoyada en normas vy

procedimientos.

Fuente: Encuesta realizada a usuarios externos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

Las instituciones publicas de Ila

provincia de Santa Elena,

principalmente las que mantienen
contacto con el G.A.D. parroquial de
José Luis Tamayo no cuentan con un
S.G.D. que aplique los requerimientos
apropiados en materia archivistica

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

normativos para el manejo de sus archivos administrativos?

Usuarios Internos

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

Usuarios Externos

Tabla N° 13: Porcentaje de la existencia de
requerimientos técnicos, funcionales, de
infraestructura y normativos en las
instituciones publicas de la provincia de Santa

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

Fuente: Encuesta realizada a usuarios internos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez

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

Fuente: Encuesta realizada a usuarios externos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

Grafico N° 9: Existencia de requerimientos
técnicos, funcionales de infraestructura y
normativos en instituciones publicas.
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Fuente: Encuesta realizada a usuarios internos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

Un minimo porcentaje considera que
cuentan con dichos requerimientos que
les permite un manejo adecuado de sus
archivos administrativos, pero es
indudable la falta de los mismos
cuando la mayoria de los encuestados

piensan todo lo contrario.

Fuente: Encuesta realizada a usuarios externos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

Segun los encuestados consideran que
en sus instituciones no existen los
requerimientos técnicos, funcionales,
de infraestructura y normativos que
les permita obtener resultados de

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

los archivos administrativos?

Usuarios Internos

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

Usuarios Externos

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

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

Fuente: Encuesta realizada a usuarios internos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez

Grafico N° 10: Personal calificado en materia
archivistica

Fuente: Encuesta realizada a usuarios externos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

Grafico N° 11: Personal calificado en
materia archivistica en instituciones publicas
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Fuente: Encuesta realizada a usuarios internos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

Los encuestados consideran que hace
falta el talento humano que sea
especializado en gestion documental
para que aplique de manera correcta las
normas  archivisticas como la
utilizacion de las T.P.C.D., que puedan

salvaguardar sus documentos.

Fuente: Encuesta realizada a usuarios externos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

Segun estos resultados, no cuenta con

personal calificado en materia
archivistica en la mayoria de las
instituciones  publicas, lo cual
demuestra que los documentos no
estan siendo tratados con las técnicas

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

clasificacion del flujo de documentos que se maneja a diario?

Usuarios Internos

Tabla N° 16: Porcentaje de la aplicacién de
procedimientos archivisticos

Usuarios Externos

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

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

Fuente: Encuesta realizada a usuarios internos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez

Gréfico N° 12: Aplicacidon de procedimientos
archivisticos

Fuente: Encuesta realizada a usuarios externos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

Grafico N° 13: Aplicacion de procedimientos
archivisticos en instituciones publicas

Aplicacion de procedimientos archivisticos
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Fuente: Encuesta realizada a usuarios internos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

Los documentos no son archivados
correctamente, ya que no aplican
procedimientos archivisticos, como la
ordenacion cronoldgica o alfabética,
que permitan una  adecuada

integracion y clasificacion.

Aplicacién de procedimientos archivisticos en instituciones
piblicas 38.76%

WELL

7.23%

¥ T
Siempre Casi
siempre

Aveces  Casinunca MNunca

Fuente: Encuesta realizada a usuarios externos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

Es escasa la aplicacion de
procedimientos archivisticos en las
instituciones publicas que permita la
correcta integracién de los archivos
administrativos, asi como su

conservacion.
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5.- ¢En el diario desempefio de sus labores, encuentra con facilidad y sin pérdida

de tiempo la informacion que se requiere?

Usuarios Internos

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

Usuarios Externos

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

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

Fuente: Encuesta realizada a usuarios internos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez

Grafico N° 14: Facilidad para encontrar los
documentos

Fuente: Encuesta realizada a usuarios externos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

Gréfico N° 15: Facilidad para encontrar los
Documentos en las instituciones publicas
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Fuente: Encuesta realizada a usuarios internos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

Tienen dificultad al ubicar determinado
documento, lo que genera que los
procesos administrativos se  vean
interrumpidos momentaneamente y en
algunas ocasiones se quedan
suspendidos para el siguiente dia hasta

que ubiquen el documento requerido.

Fuente: Encuesta realizada a usuarios externos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

En estas instituciones es comdn que
al buscar los documentos que se
requieren no se los encuentre con
facilidad, generando pérdida de
tiempo y retraso en los procesos
administrativos, y a veces logran
encontrarlos pero con mucha
dificultad.
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6.- ¢En materia de archivar, se utilizan técnicas que sefiala la gestion documental

para el manejo y conservacion de los documentos?

Usuarios Internos

Tabla N° 20: Porcentaje de utilizacion de
técnicas que sefiala la gestion documental

Usuarios Externos

Tabla N° 21: Porcentaje de utilizacién de
técnicas que sefiala la gestion documental en
las instituciones publicas

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

Fuente: Encuesta realizada a usuarios internos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez

Gréfico N° 16: Utilizacion de técnicas de
gestion documental
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Fuente: Encuesta realizada a usuarios externos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

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

Utilizacion de técnicas que sefiala la gestion documental en
las instituciones publicas
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Fuente: Encuesta realizada a usuarios internos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

Las técnicas de conservacién de los
documentos, como el expurgo y los
inventarios no se aplican en la mayoria
de los procesos administrativos, y los
usuarios internos realizan mucho
esfuerzo en tratar de conservar los

documentos de su institucion.

Fuente: Encuesta realizada a usuarios externos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

La mayor parte de los encuestados
opinan que no se utilizan las técnicas
que sefiala la gestion documental para
el manejo y conservacion de los
documentos que utilizan a diario en
estas instituciones, demostrando la

falta de conocimiento de los mismos.
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7.- ¢Conoce usted la Ley del S.I.LN.AR. de Ecuador que determina la

modernizacion y tecnificacion en la organizacion y administracion de los archivos

administrativos tanto en instituciones publicas como privadas?

Usuarios Internos

Tabla N° 22: Porcentaje de conocimiento de la
Ley del S.I.N.A.R. de Ecuador

Usuarios Externos

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

Categoria Frecuencia . Categoria Frecuencia %

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

Fuente: Encuesta realizada a usuarios internos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez

Gréfico N° 18: Conocimiento de la ley del
S.LN.AR.

Fuente: Encuesta realizada a usuarios externos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

Grafico N° 19: Conocimiento de la ley del
S.I.N.A.R. en instituciones publicas
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Fuente: Encuesta realizada a usuarios internos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez

Este resultado evidencia que tanto el
talento humano como los miembros de
la junta parroquial del G.A.D. de José
Luis Tamayo, no conocen lo que
dictamina esta ley en nuestro pais, la
misma que nos da la normativa para el
manejo de los archivos en todos los
organismos, entidades e instituciones
del sector puablico y privado con

participacion del Estado.

Fuente: Encuesta realizada a usuarios externos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

El conocimiento de lo que dictamina
la Ley del Sistema Nacional de
Archivos de Ecuador es minimo en
estas instituciones publicas, de lo
cual se puede deducir que la mayor
parte de estas instituciones no tienen
normada su manera de archivar y

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

funcionales, de infraestructura y normativas para salvaguardar la informacion

documental de sus archivos administrativos?

Usuarios Internos

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

Usuarios Externos

Tabla N° 25: Porcentaje de necesidad de
contar con adecuadas condiciones técnicas,
funcionales, de infraestructura y normativas

en las instituciones publicas.

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

Total 8 100,00 Total 83 100,00

Fuente: Encuesta realizada a usuarios internos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez

Graéfico N° 20: Necesidad de contar con adecuadas
condiciones técnicas, funcionales, de infraestructura y

normativos
de contar con adecuadas iones técnicas, funcionales
de insfraestructuray normativas
_A00.00%
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" Muynecesario  Algo necesario  Poco necesario Nada necesario

Fuente: Encuesta realizada a usuarios externos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

Gréfico N° 21: Necesidad de contar con
adecuadas condiciones técnicas, funcionales, de
infraestructura y normativos en instituciones
publicas
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Fuente: Encuesta realizada a usuarios internos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

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

José Luis Tamayo.

Fuente: Encuesta realizada a usuarios externos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

Consideran que €S muy nhecesario
contar con adecuadas condiciones
técnicas, funcionales, de
infraestructura y normativas para
salvaguardar la informacion
documental de sus  archivos

administrativos.
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9.- ¢Es necesario normar la aplicacion de un concurso de mérito y oposicion para

la seleccién del responsable de archivo central?

Usuarios Internos

Tabla N° 26: Porcentaje de la necesidad de
normar la aplicacion de un concurso de mérito
y oposicion para seleccionar al responsable

Usuarios Externos

Tabla N° 27: Porcentaje de la necesidad de
normar la aplicacién de un concurso de mérito
y oposicion para seleccionar al responsable del

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

Fuente: Encuesta realizada a usuarios internos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez

Gréfico N° 22: Aplicacion de un concurso de
mérito y oposicién para seleccionar al
responsable del A.A.C.

Fuente: Encuesta realizada a usuarios externos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

Grafico N° 23: Aplicacion de un concurso de
mérito y oposicion para seleccionar al
responsable del A.A.C. en instituciones
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Fuente: Encuesta realizada a usuarios internos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

El total de los encuestados consideran
muy necesario incorporar al talento
humano existente un profesional con
conocimientos archivisticos para el
manejo de los archivos

administrativos de esta institucion.

publicas.
Necesidadde un concursode méritoy oposicion para
seleccionaral responsable del archivo en las instituciones
plblicas
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Fuente: Encuesta realizada a usuarios externos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

Consideran muy necesario que las
instituciones publicas incorporen a su
talento humano una persona que tenga
los conocimientos necesarios e
indicados para que pueda dar el
manejo técnico y de calidad a los

documentos.
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10.- ¢Es necesario aplicar

conservacion de la documentacion?

Usuarios Internos

Tabla N° 28: Porcentaje de la necesidad de
aplicar técnicas de archivo

técnicas de archivo para facilitar el control y

Usuarios Externos

Tabla N° 29: Porcentaje de la necesidad de
aplicar técnicas de archivo en las instituciones

Fuente: Encuesta realizada a usuarios internos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez

Gréfico N° 24: Necesidad de aplicacion de
técnicas de archivo

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

Fuente: Encuesta realizada a usuarios externos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

Grafico N° 25: Necesidad de aplicacion de
técnicas de archivo en las instituciones
publicas
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Fuente: Encuesta realizada a usuarios internos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

Las técnicas que se apliquen para la
conservacion y tratamiento de los
documentos es considerado muy
necesario por el total de los
encuestados, pues ellos piensan que
hay que hacer lo necesario para que
los documentos no se deterioren, como
la clasificacion, ordenacion y limpieza

de los documentos.

Fuente: Encuesta realizada a usuarios externos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

La mayoria de los encuestados piensan
que €S muy necesario que en sus
instituciones publicas se apliquen
técnicas de archivo para facilitar el
control y conservacion del gran flujo

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

conocimientos en normas y procedimientos archivisticos?

Usuarios Internos

Tabla N° 30: Porcentaje de aceptacion de la
implementacion de programa de capacitacion
de normas y procedimientos archivisticos.

Usuarios Externos

Tabla N° 31: Porcentaje de aceptacion de la

implementacion de programa de capacitacion

de normas y procedimientos archivisticos en
las instituciones publicas.

Fuente: Encuesta realizada a usuarios internos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez

Gréfico N° 26: Aceptacion de la
implementacion de un programa de
capacitacién en normas y procedimientos
archivisticos

Categoria Frecuencia % Categoria Frecuencia %
] [ 100,00 sl 8 100,00
NO [} 0,00 NO 0 0,00
Tota L] 'I:I:I:I:I:I Total 83 100,00

Fuente: Encuesta realizada a usuarios externos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

Grafico N° 27: Aceptacion de la
implementacién de un programa de
capacitacién en normas y procedimientos
archivisticos en instituciones publicas.

Aceptacion de implementacion de programa de
capacitacion en normas y procedimientos archivisticos

100,0%

100,0%

80.0%

60,0% 7

0n,0%
0.0%

wow
T T

0.0% &

Sl NO

Aceptacion de laimplementacién de un programa de capacitacién
en normas y procedimientos archivisticos en las instituciones

- 100.00% publicas

100,00%
80,00%

50,00%

a000% 0.00%

w008 o A

0,00%
sl NO

Fuente: Encuesta realizada a usuarios internos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

Es muy importante que en toda

institucion se capacite
permanentemente a su talento humano,
es por eso que los encuestados
consideran que si se les debe capacitar
en temas de gestion documental para
aplicar correctamente los

procedimientos archivisticos.

Fuente: Encuesta realizada a usuarios externos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

Es total la aceptacion por parte de los
encuestados de que se implemente
algin programa de capacitacion que
difunda los conocimientos en normas
y procedimientos archivisticos en las

instituciones publicas.
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12.- En términos generales, ;Como califica la importancia de contar con una vasta

memoria documental?

Usuarios Internos

Tabla N° 32: Porcentaje de la importancia de
contar con una vasta memoria documental.

Usuarios Externos

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

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

Total [] 100,00 Total 83 100,00

Fuente: Encuesta realizada a usuarios internos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez

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

Fuente: Encuesta realizada a usuarios externos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

Grafico N° 29: Importancia de contar con
una vasta memoria documental en
instituciones publicas.
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Fuente: Encuesta realizada a usuarios internos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

El total de los encuestados consideran
que es muy importante contar con una
vasta memoria documental sobre sus
actas y resoluciones, para el beneficio
tanto de los usuarios internos como
para los externos, principalmente para

esta comunidad.

Fuente: Encuesta realizada a usuarios externos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

Contar con wuna Vvasta memoria

documental en las instituciones
publicas es muy importante para los
encuestados, puesto que no solo se
internos

beneficiarian los usuarios

sino también los externos.
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13.- ¢Considera usted que un Modelo de S.G.D. disefiado de acuerdo a las

necesidades institucionales, mejorara el uso de sus archivos administrativos?

Usuarios Internos

Tabla N° 34: Porcentaje de la aceptacion de

implementar un S.G.D.

Usuarios Externos

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

publicas.

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

Total § 100,00 Total 8 100,00

Fuente: Encuesta realizada a usuarios internos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez

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

Fuente: Encuesta realizada a usuarios externos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

Grafico N° 31: Aceptacion de implementar
un Sistema de Gestion Documental en las
instituciones puablicas
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Fuente: Encuesta realizada a usuarios internos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

Segun estos resultados la mayoria
considera que un modelo de gestidn
documental mejoraria el manejo de
los archivos administrativos, sin
embargo hubo quienes opinaron o
contrario, a pesar de las evidentes

falencias en gestion documental.

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

6747%
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Fuente: Encuesta realizada a usuarios externos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

Més de la mitad de los usuarios
externos estan de acuerdo que al contar
con un Sistema de  Gestidn
Documental apropiado para cada caso,
generara el eficiente manejo de los
archivos  administrativos en las

instituciones publicas.
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3.1.4. Comprobacion de la Hipotesis

Para la comprobacién de la hipdtesis se empleo la técnica estadistica denominada
Chi Cuadrada, que en este documento de investigacion es Hi: El Disefio de un
Modelo de Sistema de Gestion Documental generara un eficiente manejo de los
Archivos Administrativos del Gobierno Auténomo Descentralizado parroquial de

José Luis Tamayo.

Mediante el instrumento del cuestionario se realizd la encuesta en el cual se
incluyo interrogantes direccionadas al tema de investigacion, y las respuestas
dieron a conocer la inexistencia de normas y procedimientos archivisticos, y con
otro grupo de preguntas se conocio el deseo y la necesidad de adquirir
conocimientos en gestion documental, asi como su interés en que se debe instaurar
un modelo de gestion documental identificada como variable independiente, todo
esto con el objeto de mejorar el manejo de los archivos administrativo, que es la
variable dependiente. Asi también hubo quienes consideraron lo contrario, todo lo

expuesto se explica en la tabla N° 36.

Tabla N° 36: Datos para comprobar la Hipotesis.

SERVIDORES PUBLICOS

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

GESTION DOCUMENTAL Parroquial

Si GENERARA EL usoO
EFICIENTE DE LOS ARCHIVOS 3 2 5
ADMINISTRATIVOS.

NO GENERARA EL USO
EFICIENTE DE LOS ARCHIVOS 2 1 3
ADMINISTRATIVOS.

TOTAL nioc 5 3 n=8

Fuente: G.A.D. parroquial de José Luis Tamayo
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez
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De acuerdo a los datos de la tabla N° 36, de los servidores publicos de este nivel

de gobierno, 2 empleados administrativos y 3 miembros de la Junta Parroquial,

consideraron que el disefio de un Modelo de Sistema de Gestiébn Documental

generard un eficiente manejo de los archivos administrativos, y tres personas

piensa todo lo contrario, a pesar de la evidente falta de aplicacién de normas

archivisticas.

Con esta informacion se procedié a calcular las frecuencias absolutas esperadas

para cada celda, mediante el uso de la siguiente formula:

3 (Tniof)(Tnioc)
€= n

Doénde:
Tabla N° 37: Significado de la formula
nie = Frecuencia absoluta esperada
Tniof= Total de las frecuencias absolutas en la fila
Tnioc= Total de las frecuencias absolutas en la Columna
n= Tamafio Muestral

Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez

Tabla N° 38: Calculos de Frecuencias absolutas esperadas

F1xC1 5x5 = 3,13
n 8

F1xC2 5x3 = 1,88
n 8

F2 x C1 3x5 = 1,88
n 8

F2 x C2 3x3 = 1,13
n 8

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

esperadas (nie), entonces tenemos:

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

SERVIDORES PUBLICOS
MODELO DE SISTEMA DE GESTION Mlen}l;l;](z[zde la Empleados TOTAL
DOCUMENTAL . Administrativos | niof
Parroquial
S| GENERARA EL USO EFICIENTE DE nio= 3 nio= 2 5
LOS ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS. nie= 3,13 nie= 1,88
NO GENERARA EL USO EFICIENTE nio= 2 nio=1 3
DE LOS ARCHIVOS nie= 1,88 nie=1,13
TOTAL nioc 5 3 8

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

Una vez obtenidas las frecuencias esperadas, se procedio a aplicar la formula de

la Chi Cuadrada, lo cual se demuestra en la tabla N° 40 :

X% =

(nio — nie)?

nie

Tabla N° 40: Calculo de la chi cuadrada

X2 = (3-3,13)° 5,39
3,13
X = (2-1,88)° 7,66
1,88
X = (2-1,88)° 7,65
1,88
X2 = (1-1,13% 0,01
1,13
Valor de la Chi- Cuadrada Calculada = 20,71

Fuente: GAD parroquial de José Luis Tamayo

Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez
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La comprobacion del valor de chi cuadrada calculada con su valor tedrico, la
realizamos mediante el céalculo del grado de libertad utilizando la siguiente
formula:

gl=(f-1D(-1)

Donde:
gl=grado de libertad f=filas del cuadro  c= columnas del cuadro
Entonces,
gl=(f-1(-1)
gl=2-1)2-1
gl= 1@
gl=1

La chi cuadrada calculada es 20,71 la cual es superior a la chi tedricagl=1 = al
95% = 3.84, por lo que se acepta la hipotesis de trabajo planteada en esta
investigacion. Por tanto, un Modelo de Gestiébn Documental mejorara el manejo

de los Archivos Administrativos del Gobierno Auténomo Descentralizado

Parroquial de José Luis Tamayo.
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3.1.5. Conclusiones de Analisis de Resultado

La conclusion general es que el Gobierno Auténomo Descentralizado
Parroquial de José Luis Tamayo no cuenta con un Sistema de Gestion
Documental para el manejo de los archivos administrativos, pues el 100% de

los usuarios internos asi lo manifestaron.

Esto se demuestra cuando un 75% expresa que casi nunca se aplican
procedimientos archivisticos, asi como también no utilizan técnicas que
sefala la gestion documental, esto se ve reflejado en que el 62,50% nunca las

utilizan.

El talento humano no tiene conocimientos ni siquiera basicos en materia de
gestion documental, lo cual se confirma cuando un 100% est& consciente de
que en este nivel de gobierno no cuentan con personal calificado para el

correcto tratamiento de los archivos administrativos.

Asi también el conocimiento de la Ley del Sistema Nacional de Archivos del
Ecuador es nulo, ya que en un 100% no estan al tanto de lo que estipula dicha

normativa para el tratamiento de los archivos administrativos.

El 87,50% de los usuarios internos afirmaron que no existen requerimientos
técnicos funcionales, de infraestructura y normativos, lo que evidencia la
poca inversion para contrarrestar esta problematica identificada que no

permite la conservacién de los documentos.
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3.1.6. Recomendaciones de Andlisis de Resultados

Adoptar un modelo de Sistema de Gestion Documental para el correcto
manejo de los archivos administrativos que permita salvaguardar el acervo

documental de la institucion.

Aplicar un concurso de mérito y oposicion para la seleccion del personal
idéneo que estard encargado no solo del Archivo Central, si no de la
supervision en la correcta aplicacion de los procedimientos y técnicas
archivisticas, puesto que los vastos conocimientos en el tema potenciara la

eficiencia en todo el personal.

Capacitar continuamente a todo el talento humano en materia de gestion
documental, principalmente con el conocimiento de la Ley, el Reglamento y

el instructivo que determina el Sistema Nacional de Archivos del Ecuador.

Invertir los recursos econdmicos necesarios para contar con las adecuadas

condiciones técnicas, funcionales, de infraestructura y normativas.
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CAPITULO IV

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

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

4.1. PRESENTACION

El presente documento es una herramienta que ofrece a los funcionarios del
Gobierno  Autonomo Descentralizado Parroquial de José Luis Tamayo un
conocimiento detallado sobre las técnicas organizativas, y normas que se aplican
institucionalmente para gestionar los documentos, con un enfoque eminentemente
practico y sencillo a través de la correcta aplicacion de procedimientos de Entrada,
Proceso, Salida y Retroalimentacion de la Informacion. Ver Anexo N° 11, Grafico
N° 37.

Este Modelo constituye la orientacion béasica para estandarizar la ejecucion de los
procesos de: Creacion, Recepcién e ingreso, Recepcion y Transferencia,
Procesamiento de acciones, Seguimiento y Control, Recepcion y Clasificacion del
Archivo y Conservacion y Eliminacién de Documentos, asi como una fuente de

consulta y guia.

Por tanto, la implementacién del modelo propuesto se hace necesaria para

proteger los documentos que forman parte de la coleccion documental que
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constituird la historia y patrimonio de la parroquia de José Luis Tamayo,
permitiendo asi que los documentos constituyan testimonios juridicos vy
administrativos para los miembros de la Junta parroquial, el talento humano, los

ciudadanos y para el propio Estado..

4.2. OBJETIVO GENERAL

Proporcionar un Modelo de Sistema de Gestion Documental con un contenido
practico y sencillo, que permita normalizar y racionalizar la creacion y el
adecuado manejo, control, organizacion, preservacion y difusion de los
documentos generados y recibidos en el desarrollo de las funciones y actividades
del Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial de José Luis Tamayo.

4.3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

4.3.1. Instaurar reglas generales y particulares para mejorar y estandarizar la
creacion y la presentacion de las comunicaciones escritas que se generan al
interior del Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial de José Luis
Tamayo, a las cuales deberan sujetarse las unidades administrativas de este

nivel de gobierno.

4.3.2. Proporcionar al talento humano del Gobierno Auténomo Descentralizado
Parroquial de José Luis Tamayo, conocimientos béasicos y especificos
sobre normas Yy técnicas en materia de gestibn documental, para

salvaguardar la integridad del patrimonio documental.
4.3.3. Agilizar el tiempo de respuesta al usuario mediante la aplicacién de este
instrumento técnico de documentacion y de archivo a través del desarrollo

de procesos estandarizados por los cuales pasa el documento.
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4.3.4. Proponer los formatos y directrices para la aplicacion de las Tablas de
Plazos de Conservacion documental, del inventario documental y de la

foliacion.

44. ETAPAS DEL MODELO DE SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL

4.4.1. Primera Etapa

4.4.1.1. Jerarquia Documental

Tomando como base el diagnostico documental realizado y explicado en el
capitulo Il punto 2.8.2 Analisis e interpretacion de la entrevista, asi como
también del levantamiento de informacién de los procesos internos de cada éarea,
se identificaron los documentos que se generan en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial de José Luis Tamayo. Siendo los siguientes como se

explica en el grafico N° 38 del Anexo N° 11.

Como se observa en dicho grafico, los documentos que se encuentran en la parte
superior de la piramide son los que se generan a diario y su importancia radica en
la informacion que transmiten tanto interna como externamente permitiendo tomar
decisiones oportunas en este nivel de gobierno, estos documentos prevalecen
sobre los tipos documentales de elaboracion periddica pero que son de vital
importancia para los procesos legales de la institucién, y los documentos que se
encuentran en la base de la pirdmide impactan de manera especifica y sirven como
apoyo en las actividades del Gobierno Auténomo Descentralizado parroquial de

José Luis Tamayo.
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4.4.1.2. Reglas para la creacion Documental

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

administrativos se aplicaran las siguientes reglas:

4.4.1.2.1. Reglas generales

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

98 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 maximo de 14, con alineacion justificada, con espaciado anterior

y posterior 0 punto y el interlineado sencillo.

Entre parrafos el interlineado sera a un espacio sencillo, y dependiendo del
caso gquedara a consideracion de la persona que lo elabora, tomando en cuenta
la presentacion de cada documento, el ahorro de papel y segin la extension
del texto, pero siempre siguiendo los aspectos generales para la elaboracion

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

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

cm.
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4. Hoja: Todos los documentos se elaboraran en papel bond tamafio A4, cuyas
dimensiones son 210 x 297 mm, y su peso es 75 g/m?, 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). Ver Anexo N° 12, Grafico N° 39.

5. Encabezado de documentos: La posicion de encabezado desde arriba en la
hoja serd de 0,3 cm y con el formato previamente establecido por el G.A.D.
parroquial de José Luis Tamayo. Ver Anexo N° 13, Grafico N° 41.

Para el caso de las Actas, se debe insertar al margen derecho superior del
encabezado un cuadro de texto sin contorno de la forma que contenga el
siguiente texto “ACTA N° 21” y la fecha de emision del documento en
namero ardbigos separados por una linea oblicua, por ejemplo “28/09/12”,
con el tipo de fuente Arial Narrow, tamafio 9, con negrilla y cursiva. Ver
Anexo N 13°, Grafico N° 43.

Pie de pagina de los documentos: La posicion del pie de pagina desde abajo
en la hoja serda de 0,5 cm y con los datos con el formato de fuente
previamente establecido por el GAD parroquial de José Luis Tamayo, ademas
se debe indicar el namero de pagina en el margen derecho inferior del pie de
pagina, el cual sera con el formato que debe escoger del ment Encabezado y
pie de pagina, en la opcidn desplegable Numero de pagina, Final de pagina,
Ndameros en negrita 3, y luego dar formato a la fuente del nimero de pagina
escogiendo el tipo de fuente Arial Narrow tamafio 8 con negrita y cursiva.
Ver Anexo N° 13, Gréfico N° 42.
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6.

10.

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 tamafio 12, formato
cursiva. El espaciado del parrafo anterior y posterior serd de 0 puntos y el

interlineado sencillo. Ver Anexo N° 12, Grafico N° 40.

Para el caso de los diferentes tipos de Contratos y Boletines de Prensa, se
aplicaré 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 sera de acuerdo
a lo que se requiere informar a la comunidad, sin embargo méas adelante se

explica aspectos particulares para su elaboracion.

Para el caso de las actas los parrafos seran concisos, claros y haran énfasis en
las determinaciones tomadas, sin embargo, por solicitud expresa de alguno de

los asistentes a la sesion, se anotaran las discrepancias.

Asi también se inscribira el nombre completo de la persona que presenta una
mocion o propuesta, pero no es necesario registrar el nombre de quienes se
adhieren a ella. Cuando haya lugar a votacién, se anotara el nimero de votos

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

Siglas de Identificacion y Numeracion 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 numérico, alfabético o alfanumérico, y el formato establecido

para el Gobierno Autonomo Descentralizado parroquial de José Luis Tamayo
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segun su estructura organizativa. Cada unidad administrativa llevara su propia

numeracion de sus documentos creados:

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

Unidad Administrativa: Sigla a utilizar:
Asamblea Local (Tipo de documento) N° 001-GADP-JLT-AL-2012
Asamblea ampliada (Tipo de documento) N° 001- GADP -JLT-AA-2012

Consejo de Planificacién (Tipo de documento) N° 001- GADP -JLT-CP-2012

Junta Parroquial (Tipo de documento) N° 001- GADP JLT-JP-2012
Presidente (Tipo de documento) N° 001- GADP -JLT-PJP-2012
Vicepresidente (Tipo de documento) N° 001- GADP -JLT-VPJP-2012
Vocales (Tipo de documento) N° 001- GADP -JLT-VJP-2012
Tesorero (Tipo de documento) N° 001- GADP -JLT-TES-2012
Recepcion (Tipo de documento) N° 001- GADP -JLT-RP-2012
Secretaria General (Tipo de documento) N° 001- GADP -JLT-SG-2012

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

En el caso de las comunicaciones externas la secretaria general del Gobierno
Auténomo Descentralizado parroquial de José Luis Tamayo elaborard y
llevard la numeracién correspondiente. La numeracion de documentos
creados internos y externos serd consecutiva anual por cada periodo de

Gobierno, manteniendo una relacién correlativa completa.

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

registro, numeracion, fechado y distribucion de los documentos.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

En caso de utilizar dos 0 mas hojas en un mismo documento, se rubricaran las
primeras hasta llegar a la firma de quien suscribe, la misma que sera ubicada
en la parte final del documento con alineacion central, marcando con negritas

el nombre de quien firma.

En caso de imprimir a doble cara o en dos 0 mas hojas el comunicado, la
clave de identificacion aparecera Unicamente en la parte frontal de éste.
Cuando el documento contenga mas de una hoja, en la primera se incluira en
la parte inferior derecha la siguiente indicacion: “Vta....”, que quiere decir
que el documento continda a la vuelta y se indicara el nimero consecutivo a

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

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

altimo parrafo quede en la siguiente hoja, junto con el cierre y la firma.

Los servidores publicos que suscriban documentos tanto internos como
externos, firmaran tanto el original como la copia, aunque las copias podran

ser una fotocopia del original.

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.
El servidor publico que elabor6 el documento rubricara el original y las

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

preferiblemente.
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18. Una copia del original del documento servira como acuse de recibo. Se
deberén recabar los acuses de recibo correspondientes, los cuales contendran
fecha, hora de recepcion y sello de la unidad receptora, asi como la rdbrica de

la persona que recibié el documento.

4.4.1.2.2. Reglas particulares

A fin de estandarizar la presentacion de documentos tales como actas, acuerdos,
boletines de prensa, memorandos y oficios, estos deberan reunir las siguientes

caracteristicas:

a. El Acta

1. Titulo y nimero del documento: Desde el inicio de la hoja sin dejar espacio
entre lineas, con texto centrado, en mayusculas sostenida y con negrilla se
escribira “ACTA N°” seguido del namero secuencial que le corresponde a

este documento.

2. Se dejara un espacio de interlineado luego de “Acta N°”, y se escribird
centrado, en mayuscula sostenida y con negrilla el siguiente texto: “SESION
(se indica si es ordinaria o extraordinaria) DEL MES DE (incluir el nombre
del mes) DEL ANO (incluir el afio en nimeros) DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL DE JOSE LUIS
TAMAYO”

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

escribira en tipo oracion y sin negrilla el siguiente parrafo:

“En la parroquia José Luis Tamayo- Provincia de Santa Elena, a los

veintiocho dias del mes de septiembre del dos mil doce, siendo las nueve
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horas con quince minutos, previa convocatoria al amparo de lo que dispone el
Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion
en su art. 318, se redne la Segunda Sesién Ordinaria del mes de Septiembre
del 2012, estando presentes el sefior (incluir nombres y apellidos),
PRESIDENTE DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PARROQUIAL DE JOSE LUIS TAMAYO, asisten también LOS
VOCALES, sefior (incluir nombres y apellidos) y la secretaria (incluir

nombres y apellidos), se procede a dar la lectura al siguiente orden del dia.”

Para identificar al Presidente, Vocales y Secretaria (rio) de la Junta
Parroquial, se escribird los dos nombres y los dos apellidos de cada persona,
precedidos por la palabra sefior, sefiora o sefiorita segin sea el caso, y si
poseen titulo académico se incluird la palabra completa como Ingeniero,

Licenciada, etc. antes de cada nombre.

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

sostenida las palabras “Orden del dia”.

Se dejara un espacio de interlineado después de las palabras “orden del dia” y
se iniciard una lista numerada y se escribird en tipo oracion, con estilo de
fuente cursiva y sin negrilla, indicando en cada punto los temas a tratar en

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

mayuscula sostenida la palabra “Desarrollo”.

Se dejard un espacio de interlineado después de la palabra “desarrollo” y se

iniciard una lista numerada, y se escribira con texto justificado y tipo oracion,
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10.

11.

con negrilla y mayuscula sostenida cada uno de los puntos de la lista
numerada del orden del dia. Cada punto del orden del dia debe tener un
espacio de interlineado después del altimo parrafo del numeral anterior de la
lista numerada. El contenido de cada uno de estos puntos se desarrollara
segun el formato de redaccion establecido previamente por los
administradores de cada periodo de gobierno de la Junta parroquial de José
Luis Tamayo, acorde a sus necesidades Yy se redactara en tiempo pasado.

Se dejara un espacio de interlineado después del dltimo péarrafo del numeral 5
del orden del dia, y con texto justificado, tipo oracion, sin negrilla y seguido

de dos puntos, se escribira lo siguiente:

“El Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial segun las atribuciones
que le confiere el Cdodigo Organico de Ordenamiento Territorial, Autonomia

y Descentralizacion en su Art. 323:”

Se dejara un espacio de interlineado después de lo escrito segln lo que se
indica en el numeral anterior, y con texto justificado, tipo oracién, con

negrilla y subrayado se escribira la palabra “Resuelve” seguida de dos puntos.

Se dejara un espacio de interlineado luego de la palabra “resuelve”, e se
iniciard una lista numerada con texto justificado, tipo oracion y sin negrilla,
en donde se indique lo resuelto en la sesion, en cuanto a la aprobacion del

Orden del dia y el Acta de la sesion celebrada.
Se dejara un espacio de interlineado luego del ultimo numeral de la

resolucion, y se escribira con texto justificado, tipo oracion, sin negrilla y

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

acta para dar fe de lo transcrito el Presidente, certificando la Secretaria:”

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

incluyendo las abreviaturas indicadas anteriormente.

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

con texto en mayuscula sostenida y negrilla la palabra “CERTIFICA”.

Los cargos y la palabra certifica quedaran centradas debajo de los nombres y
apellidos. Ver Anexo N° 13, Grafico N° 44.

13. Datos del transcriptor del acta: Finalmente después de todas las firmas, y al
final de la hoja, al margen derecho se escribira con texto justificado, tipo
oraciéon, con negrilla y tamafo de fuente 10 la palabra “transcriptor o
transcriptora” seglin sea el caso, y se dejard un espacio entre palabras pero sin

negrilla, y se escribira el primer nombre y apellidos del transcriptor.

Cada punto explicado para la elaboracion de este documento estan ejemplarizados

en el modelo de Acta seglin el Anexo N° 14.
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. Acuerdo

Titulo del Documento.- Se escribiré sin dejar ningun espacio desde el inicio
de la hoja, con texto centrado, mayuscula sostenida y negrilla la siguiente
frase: “EL GOBIERNO AUTONOMO  DESCENTRALIZADO
PARROQUIAL DE JOSE LUIS TAMAYO”, luego dejando un espacio de
interlineado, siguiendo con el mismo formato del texto anterior se escribira la
palabra “CONSIDERANDO”

Se dejara un espacio de interlineado después de la palabra “considerando”, y
se iniciard una lista con vifietas, el estilo de la vifieta sera el que se indica en
el Anexo N° 15, cada péarrafo se escribira con texto justificado y tipo de
oracion, sin negrilla. El contenido de cada parrafo serd segun el tema de cada

Acuerdo.

Se dejara un espacio de interlineado después del ultimo péarrafo de la lista con
vifietas, y se escribird con texto centrado, mayuscula sostenida, y negrilla la
palabra “ACUERDA” seguida de dos puntos.

Se dejara un espacio de interlineado después de la palabra “ACUERDA” y se
escribira con texto justificado iniciando una lista numerada lo que considere

conveniente acordar el G.A.D. parroquial de José Luis Tamayo.

Se dejard un espacio de interlineado después de la lista numerada y se
escribira con texto justificado y tipo oracion lo siguiente: “Dado y firmado en
la Sala de Sesiones del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial de
José Luis Tamayo, a los (el numero del dia en letras) dias del mes de (el

nombre del mes) del afio (el nimero del afio en letras).”

Firmas del documento.- Se dejard 5 espacios de interlineado después del

parrafo que indica el punto anterior, y se escribira con texto centrado y en tipo
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oracion el nombre y los apellidos del Presidente de la Junta Parroquial del
GAD de José Luis Tamayo, y debajo del nombre y apellidos se escribir en
mayuscula sostenida y negrilla la palabra “PRESIDENTE” y debajo de esta
las palabras “CONSEJERO PROVINCIAL”

Dejando 5 espacios de interlineado después de las palabras Consejero
Provincial, se escribird con texto centrado, en tipo oracion el nombre y los
apellidos del Secretario de la Junta Parroquial del Gobierno Auténomo
Descentralizado de José Luis Tamayo, y debajo del nombre y apellidos se

escribird en mayutscula sostenida y negrilla la palabra “SECRETARIO”.

Una vez que este impreso el documento los servidores publicos deberan
firmar el documento encima de su nombre y apellidos, e incluir el sello
respectivo al lado derecho, y cerca a la firma del Presidente del Gobierno

Auténomo Descentralizado parroquial de José Luis Tamayo.

Cada punto explicado para la elaboracion de este documento estan ejemplarizados

en el modelo de Acuerdo segln el Anexo N° 15.

c. Boletin de Prensa

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

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

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

“Boletin de Prensa”.

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

escribird;

“El Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial de José Luis Tamayo
presidido por el sefior Eusebio Valentin Soriano Soriano COMUNICA a toda

la comunidad Tamayense y Peninsular las siguientes actividades:”

Se dejara un espacio de interlineado despueés del parrafo anterior, y se
escribira con texto justificado, tipo oracion y sin negrilla, el contenido de la
informacion que se quiere dar a conocer a la comunidad. EI formato de la
Redaccion sera segun el criterio y responsabilidad de la persona que elabora

el Documento.

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

y sin negrilla la siguiente frase: “Por el desarrollo y progreso de la parroquia.”

Se dejara un espacio luego de la frase mencionada en el numeral anterior, y se
escribira con texto centrado, en tipo oracién y sin negrilla la palabra
“Atentamente”, debajo de esta con el mismo formato se escribira el nombre y
los apellidos de la persona responsable de la difusion del Boletin de Prensa,
precedido de las abreviaturas Sr., Sra., Srta. segun sea el caso 0 el Titulo
Académico si lo tuviere, y debajo de esto se escribira pero con mayuscula
sostenida y negrilla las palabras “COMUNICADORA SOCIAL”. Cuando el

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

Cada punto explicado para la elaboracion de este documento estan ejemplarizados
en el modelo de Boletin de Prensa segun el Anexo N° 16.

d. Memorandum

1. Numero de documento.- Sin dejar espacio de interlineado, con justificacion
centrada se escribira en tipo oracion, con negrilla y tamafio de fuente 14 la
palabra “Memorandum N°” seguido del numero secuencial que le
corresponde a este documento, luego las siglas “GADP”, “JLT” y la
correspondiente a la identificacion de la unidad administrativa (Tabla N° 41)
en mayuscula sostenida y después el afio en nimeros, todas estas palabras

separadas por un guién ( - ).

2. Fecha de emision del documento: Se dejara un espacio de interlineado luego
de la palabra memorandum y se escribira al margen izquierdo con alineacion
justificada, en negrilla y tipo oraciéon la palabra “Fecha” seguida de dos
puntos, y con tabulacion izquierda de 2 centimetros se escribira con texto sin

negrilla el nombre de la ciudad y la fecha de emisién del documento.

3. Remitente: Debajo de los datos de la fecha del documento se escribira al
margen izquierdo con alineacion justificada del texto, en negrilla y tipo
oracion la palabra “De” seguida de dos puntos, y con tabulacion izquierda de
2 centimetros se escribira con texto sin negrilla y tipo oracion la abreviatura
del titulo académico (si lo posee) seguido del nombre y los apellidos del

servidor publico que suscribe el Memorandum, y debajo del nombre se
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indicard el cargo que ejerce y si es del caso el area administrativa a la que

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

Destinatario: Debajo de los datos del remitente del documento se escribira
al margen izquierdo con alineacion justificada del texto, en negrilla y tipo
oracion la palabra “Para” seguida de dos puntos, y con tabulacién izquierda
de 2 centimetros se escribira con texto sin negrilla y tipo oracion la
abreviatura del titulo académico (si lo posee) seguido del nombre y los
apellidos del servidor publico a quien va dirigido el Memorandum, y debajo
del nombre se indicara el cargo que ejerce y si es del caso el area
administrativa a la que pertenece, aplicando para este la tabulacion que se

indica anteriormente.

Asunto del documento: Debajo de los datos del destinatario del documento
se escribira al margen izquierdo con alineacion justificada del texto, en
negrilla y tipo oracion la palabra “Asunto” seguida de dos puntos, y con
tabulacion izquierda de 2 centimetros se escribira con texto sin negrilla y tipo
oracion en forma clara y concreta el mensaje principal del texto que se

explicara en el cuerpo del documento.

Saludo o vocativo.- Después del “asunto”, se dejard 2 espacios de
interlineado y en el margen izquierdo se escribira sin negrilla y en tipo
oracion la frase: “Reciba un atento saludo, de inmediato expongo lo

siguiente” seguida de dos puntos.

Cuerpo o texto del memorandum.- Después del “saludo” se dejara un
espacio de interlineado, y se escribira con alineacién justificada, sin negrilla
y tipo oracion, el contenido del texto que serd redactado en forma breve

relacionado con el asunto en particular que se quiere comunicar.
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8.

10.

11.

Despedida: Después del “cuerpo o texto del memorandum” se dejard un
espacio de interlineado, Yy se escribird sin negrilla, en tipo oracion y texto
justificado la frase “Sin otro particular me suscribo” seguida de un punto a

parte.

A un espacio de interlineado de la despedida se escribira con alineacion
centrada, en tipo oracién, sin negrilla y seguida de una coma la palabra
“Atentamente,” y luego se escribird debajo de la palabra atentamente, en
mayusculas sostenida, con negrilla las palabras “DIOS, PATRIA Y

LIBERTAD?”, la primera palabra separada por una coma.

Firma y pos firma.- Se dejara 4 espacios de interlineado luego de la frase
“DIOS, PATRIA Y LIBERTAD” y se escribira con alineacion centrada, en
tipo oracion y sin negrilla la abreviatura del titulo académico (si lo posee)
seguido del nombre y los dos apellidos de la persona que suscribe el oficio, y
luego se escribird debajo de lo anterior con mayusculas sostenida y con
negrilla el cargo que ejerce en la institucion. Una vez que este impreso el
documento el servidor publico debe firmar encima de su nombre y apellidos e
incluira el sello respectivo del area administrativa emisora de documento,

ubicandolo al margen derecho de la hoja cerca del nombre del firmante.

Al margen izquierdo inferior se escribird con negrilla, con cursiva y con
tamano de fuente 10, la palabra “Anexo” seguida de dos puntos y con
tabulacion izquierda de 1,5 centimetros se indicara la referencia del o los
documentos y la cantidad de hojas que forman el anexo en nimero arabigo

separado de la referencia con un guion.

Asi mismo al margen izquierdo inferior se escribira con negrilla, cursiva y
con tamafio de fuente 10, la abreviatura “C.c.p.:” la primera letra en

mayuscula y las otras dos en mindscula seguidas cada letra de un punto y
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12.

luego de esta abreviatura se incluird dos puntos seguido, y con tabulacion
izquierda de 1,5 centimetros se escribiré la palabra “Archivo” con el mismo
formato de fuente de la abreviatura pero sin negrilla. Para enviar copia a otra
unidad administrativa u otra institucion también se debe aplicar lo que indica

el punto 4.4.1.2.1. Reglas generales, en sus numerales 16, 17 y 18.

Debajo de la abreviatura “C.c.p.:” se escribira la frase “Elaborado por:” en
tipo oracién, con negrilla, con formato de cursiva y tamafio de fuente 10,
seguida de dos puntos, luego se escribira el nombre y apellido de la persona

que elaboré el documento.

Cada punto explicado para la elaboracion de este documento estan ejemplarizados

en el modelo de Memorandum segun el Anexo N° 17.

e.

1.

El oficio

Numero de documento.- En el margen derecho superior de la hoja y dejando
un espacio de interlineado se escribira en negrilla la palabra “Oficio N°”
seguido del nimero secuencial que le corresponde, luego las siglas “GADP”,
“JLT” y la correspondiente a la identificacion de la unidad administrativa
(Tabla N° 41) en mayuscula sostenida, y después el afio en nimeros, todas

estas palabras separadas por un guién ( - ).

Lugar y fecha del documento.- Después del “NUmero de documento”, se
dejara un espacio de interlineado y asi mismo en el margen derecho superior
se procederd a escribir sin negrilla el nombre de la ciudad en donde se
encuentra la institucién seguido de una coma, y luego la fecha del dia que se

elabora el documento.
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3. Destinatario.- Después del lugar y fecha del documento, se dejaré 3 espacios

de interlineado y en el margen izquierdo se escribira lo siguiente:

Primera linea: Se escribira en tipo oracion la palabra que corresponda
segun el género de la persona, Yy en especial para el género femenino se
debe tomar en cuenta el estado civil: Sefior, Sefiora o Seforita, seguido
se escribira el titulo académico o de rango profesional del destinatario si

lo tuviere.

Segunda linea: Se escribira en tipo oracion el nombre y el o los apellidos

de la persona a quien se dirige el documento.

Tercera linea: Se escribird en mayuscula sostenida y negrilla el cargo y
el nombre de la Institucion a la que pertenece el destinatario, ya sea para

una comunicacion interna o externa.

Cuarta linea: Se escribira en tipo oracion la palabra “Cuidad” cuando el
oficio va dirigido al destinatario dentro de la misma jurisdiccién, si es
fuera de la jurisdiccion se escribird el nombre del lugar de destino y si es
dentro de la misma Institucion se escribira las palabras “En su despacho”
cuando los servidores publicos son de mayor nivel jerarquico y la palabra

“Presente” cuando son de menor jerarquia.

4. Asunto del documento.- Se dejara 2 espacios de interlineado después de la

cuarta linea del destinatario, y en el margen izquierdo se escribira con negrilla

y mayuscula sostenida la palabra “ASUNTO” seguida de dos puntos, y

seguido se escribira con texto sin negrilla y tipo oracion en forma clara y

concreta el mensaje principal del texto que se explicara en el cuerpo del

documento.
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5. Referencia.- Sin espacio de interlineado debajo de la palabra ASUNTO, se
escribird en negrilla y mayuUscula sostenida la palabra “REFERENCIA”
seguida de dos puntos, luego se indicara el nimero del documento al que se
quiere dar respuesta, en tipo oracién y sin negrilla. La referencia solo se

utilizard cuando se quiere dar respuesta a un documento determinado.

6. Saludo o vocativo.- Se dejara 2 espacios de interlineado después del Asunto
0 Referencia, y en el margen izquierdo se escribird sin negrilla y en tipo
oracion las frases: “De mi consideracion” ¢ “Estimada(o) seguido del titulo
académico del destinatario si lo tuviere o caso contrario segun corresponda a

lo que se indica en la primera linea del Destinatario, seguida de dos puntos”.

Ejemplo:  De mi consideracion:
Estimado Ingeniero:

Estimada Sefiora:

7. Cuerpo o texto del oficio.- Para el caso del G.A.D. parroquial de José Luis
Tamayo constard de las siguientes partes que se escribirdn al margen
izquierdo, en tipo oracion, alineacion justificada, sin negrilla y con sangria en

primera linea de 1 cm.

Primera parte.- Después del Saludo o Vocativo se dejard 1 espacio de
interlineado, y se escribird lo siguiente seguido de dos puntos: “El Gobierno
Auténomo Descentralizado de esta localidad por medio del presente se dirige

a usted para exponer lo siguiente:”

Segunda parte: Se dejard 1 espacio de interlineado después del primer
parrafo y escribird el mensaje de la comunicacion en forma clara, precisa y
muy brevemente. Segun la extension de la informacion de lo que se quiere

transmitir se podra escribir mas de un parrafo.
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8.

10.

11.

Despedida: Se dejard 1 espacio de interlineado después de la segunda parte
del cuerpo o texto del oficio y se escribird la despedida segun corresponda y
concuerde con lo que se expresa en el cuerpo o texto del oficio.

Ejemplos:

“Sin otro particular me suscribo de usted.”

“En espera de una respuesta positiva, no sin antes anticiparle augurios futuros
en sus actividades, me suscribo de usted.”

“Hago propicia la oportunidad para hacerle llegar mi consideracion y estima

personal.”

A dos espacios de interlineado de la despedida se escribird con alineacion
centrada, en tipo oracién, sin negrilla y seguida de una coma la palabra
“Atentamente,” y luego se escribird debajo de la palabra atentamente, con
mayusculas sostenida y con negrilla las palabras “DIOS, PATRIA Y
LIBERTAD”.

Firma y pos firma.- Se dejara 3 espacios de interlineado luego de la frase
“DIOS, PATRIA Y LIBERTAD” y se escribira con alineacion centrada, en
tipo oracion y sin negrilla las abreviaturas “Sr.”, “Sra.”, “Srta.” segun
corresponda, 0 se escribird solamente el titulo académico (si lo posee)
seguido del nombre y los dos apellidos de la persona que suscribe el oficio, y
luego se escribira debajo de lo anterior en letras mayusculas y con negrilla su
cargo y el nombre de la institucion a la que pertenece. Una vez que este
impreso el documento el servidor publico debe firmar encima de su nombre y
apellidos y se incluird el sello respectivo de la institucion o del area
administrativa segin sea el caso, ubicandolo al margen derecho de la hoja

cerca del firmante.

Al margen izquierdo inferior se escribird con negrilla, con cursiva y con

tamafo de fuente 10, la palabra “Anexo” seguida de dos puntos y con
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tabulacion izquierda de 1,5 centimetros se escribird la descripcion del o los
documentos que se adjuntan ademas de la cantidad de hojas que forman el

anexo en nimero arabigo separado de lo anterior con un guion.

12. Al margen izquierdo inferior se escribira con negrilla, cursiva y con tamafio
de fuente 10, la abreviatura “C.c.p.:” la primera letra en mayuscula y las otras
dos en minuscula seguidas cada letra de un punto y luego de esta abreviatura
se incluird dos puntos seguido, y luego con tabulacion izquierda de 1,5
centimetros se escribiré la palabra “Archivo” con el mismo formato de fuente
de la abreviatura pero sin negrilla. Para enviar copia a otra unidad
administrativa u otra institucion también se debe aplicar lo que indica el

punto 4.4.1.2.1. Reglas generales, en sus numerales 16, 17 y 18.

13. Debajo de la abreviatura “C.c.p.:” se escribira la frase “Elaborado por:” en
tipo oracion, con negrilla, con formato de cursiva y tamafio de fuente 10,
seguida de dos puntos, y luego se escribira el nombre y apellido de la persona

que elabordé el documento.

Cada punto explicado para la elaboracion de este documento estan ejemplarizados

en el modelo de Oficio segun el Anexo N° 18.

Tabla N° 42: Actividades del Proceso de Creacion Documental

Actividades a ejecutar (Diagrama de Flujo N° 1)

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

punto 4.4.1.2.2. Reglas particulares para la Creacion de Documentos.

Fuente: Modelo de Sistema de Gestién Documental
Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez
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4.4.1.3. Organizacion documental

e Esta actividad seré realizada por cada uno de los funcionarios responsables de
los documentos que en cumplimiento a sus funciones genere, maneje 0

tramite, en cada unidad administrativa.

e Para crear una carpeta o expediente, se deben clasificar los documentos de la
unidad administrativa teniendo en cuenta las Tablas de Plazo de
Conservacion Documental, definidas para cada una de las unidades
administrativas del Gobierno Autdnomo Descentralizado Parroquial de José

Luis Tamayo, a fin de identificar secciones, series, y tipos documentales.

e La ordenacion cronologica de los tipos documentales que conforman cada
seccidn, serie 0 sub-serie, se ubicaran en sus respectivas unidades de
conservacion (carpetas) y se respetara la secuencia en que fueron creados, es
decir, el documento mas antiguo sera el primero de la carpeta y el mas
reciente sera el ultimo documento de la carpeta. Ver Anexo N° 19, Gréafico N°
45.

e Los anexos que forman parte de un documento u oficio, al momento de
ordenarlos cronoldgicamente dentro de un expediente, se tomara en cuenta la

fecha del oficio o documento, mas no la fecha de los anexos.

e Se depurara la documentacién, labor que consistira en retirar documentos
duplicados, folios en blanco y documentos de apoyo de cada una de las
carpetas 0 expedientes. Los faxes en papel térmico se remplazaran por

fotocopias del mismo documento.

e Se retirard de la documentacion todos los objetos metalicos como vinchas de

carpeta y clips.
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e Se alineard los folios de cada carpeta o expediente, teniendo en cuenta el

borde superior de cada folio.

e Se perforara los folios cada carpeta o expediente tomando como referencia
una hoja tamano oficio. Ver Anexo N° 19, Gréafico N° 46. Antes de perforar
los documentos se tomara en cuenta que las hojas a perforar que contengan
informacién en forma horizontal (orientacion horizontal de la hoja), se
ubicaran teniendo en cuenta que el titulo o encabezado quede hacia el lomo

de la carpeta y debidamente alineados. Ver Anexo N° 19, Gréfico N° 47,

e Se agrupara los documentos dentro de la unidad contenedora (carpeta) con
una vincha de material plastico, asegurdndose que los documentos
correspondan a una serie o0 sub-serie.

4.4.1.3.1. Caodificacion y etiquetacion de carpetas

Cada carpeta o folder se codificara y etiquetara tomando de base la

PROCEDENCIA del archivo, en el orden que se indica como en el ejemplo

continuacion:

1. Nombre del Fondo Documental (Gobierno Autonomo Descentralizado

Parroquial de José Luis Tamayo)

2. Nombre de la Seccién Documental (Direccion Financiera)

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

4. Nombre del expediente (Impuesto al Valor Agregado)
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Tabla N° 43: Actividades del Proceso de Organizacion Documental

Actividades a ejecutar: (Diagrama de Flujo N° 2)

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

- Partiendo del organigrama y las funciones del Gobierno Aut6nomo
Descentralizado parroquial de José Luis Tamayo, se identifican y asignan
cddigos para los fondos, secciones y series.

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

- Organizar por serie y subserie documental.

- ldentificar los tipos documentales.

- Consultar el Instructivo de Organizacion Basica y Gestion de Archivos
Administrativos del S.I.N.A.R., en su punto VI.1 Tablas de plazo de
conservacion documental.

- Se debe ordenar teniendo en cuenta los principios de procedencia y el
orden original de los documentos y los sistemas de ordenacion Numérico,
Alfabético y Alfanumerico.

- Para hacer una descripcioon documental es necesario analizar la
informacion e indexar los contenidos relevantes que de alguna forma
permitan recuperar el documento en el futuro con ayuda de un inventario,

indices o catalogos.

Fuente: Instructivo de Organizacion basica y gestion de archivos administrativos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez
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4.4.2. Segunda Etapa

4.4.2.1. Recepcion documental

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

Actividades a ejecutar (Diagrama de Flujo N° 3)

e El Area de Archivo Central, es responsable de la recepcion oficial de
la documentacion dirigida a la entidad.

e Ninguna otra unidad administrativa o persona de la entidad debera, si
no tiene una disposicion por escrito, recibir la documentacion oficial
para su tramite.

e El Area de Archivo Central, tendra la obligacion de receptar el
documento sefialando los datos respectivos, segun el control
adoptado por la institucion, va respaldada por un sello institucional.
(Anexo N° 20, Grafico N° 48).

e Cuando exista duda en la calificacion del documento consultar Tabla
N° 46 Calificacion Documental, y el responsable utilizara un sello.
(Anexo N° 20, Grafico N° 50)

e Las comunicaciones “‘PERSONALES”, O “CONFIDENCIALES”
una vez abiertas por los destinatarios y se determinen contener
asuntos oficiales, deben ser devueltas al Area de Archivo Central
para su registro.

e El registro y control de tramite de los documentos se lo realizara a

través de un formato. (Anexo N° 25)

Fuente: Instructivo de Organizacion bésica y gestion de archivos administrativos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez
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Tabla N° 45: Estructura del sello para la recepcion documental (Ver Anexo N°
20, Gréficos N° 48 y 49)

CASILLERO

ACTIVIDAD

Fechay hora:

Datos que coloca el responsable de la
recepcion del documento.

N°: Numeracion Interna que se da al
documento recibido.
Remitente: Nombre de la Institucion y cargo del

funcionario que envia el documento.

Referencia del Documento.:

Numeracion del documento recibido.

N° de anexos:

NUmero de documentos que anexan al
documento principal.

Recibido por: Nombres y apellidos del empleado
responsable de la recepcion del
documento.

Firma: Rubrica del empleado responsable de la

recepcion del documento.

Fuente: Instructivo de Organizacién basica y gestion de archivos administrativos

Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez

Tabla N° 46: Calificacion de documentos

Documentos oficiales:

Documentos personales:

Se calificard como documentos
oficiales en los siguientes casos:

1. Cuando el sobre va dirigido a
nombre de la institucion

2. Cuando el sobre va dirigido el
cargo del funcionario

3. Cuando el sobre va dirigido el
nombre y cargo del funcionario.

Se calificara como documentos
personales en los siguientes
casos:

1. Cuando el sobre va dirigido a
nombre de la persona y la
Instituciéon donde labora (el
nombre de la Institucion se
entiende como referencia de
direccion).

2. Cuando esta impreso en el sobre
la leyenda “PERSONAL”.

Los documentos calificados
como personales, se entregaran
cerrados al destinatario previo
registro de los principales datos
de referencia del sobre y el
sellado correspondiente.

Fuente: Instructivo de Organizacion bésica y gestién de archivos administrativos

Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez
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Cuando exista duda sobre el documento calificado como personal y se presuma
que sea oficial, el responsable de esta actividad, utilizard un sello en el sobre con
la leyenda: “EN CASO DE SER OFICIAL, FAVOR DEVOLVER AL
ARCHIVO CENTRAL PARA SU REGISTRO”. Ver Anexo N° 20 , Gréfico 50.

Tabla N° 47: Apertura de sobres y sellado de documentos

Actividades a ejecutar

1. Todas las comunicaciones recibidas y calificadas como oficiales, seran
abiertas y revisadas por el responsable del area de archivo central del
Gobierno Autonomo Descentralizado parroquial de José Luis Tamayo,
designado para esta labor quien:

e Determinara si el documento cumple con los requisitos establecidos
por la Institucion de acuerdo al tipo de tramite.
e Verificard si el documento tiene la firma de responsabilidad, la

direccion para la respuesta, existencia de anexos, fechas, etc.

2. Todas las comunicaciones oficiales seran selladas con la leyenda
“Correspondencia oficial del (nombre de la Institucion) y se anotard la
fecha, hora y nimero de registro del tramite, estos datos se haran constar
en la parte superior del documento. Estos documentos pasaran a ser
propiedad de la Institucion. (Ver Anexo N° 20, Gréafico N° 51)

Fuente: Instructivo de Organizacion bésica y gestién de archivos administrativos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez
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Tabla N° 48: Actividades del Proceso de Recepcion de Documentos Internos

Actividades a ejecutar (Diagrama de Flujo N° 4)

1. Verificar si es competencia de la unidad administrativa.

2. Cuando no corresponde recibir la documentacion a esa unidad administrativa, el
responsable debe re direccionarla a la unidad competente.

3. Cuando la documentacion es competencia de la unidad administrativa, el
responsable da fe de la recepcion del documento.

4. Si cada Unidad Administrativa posee un sello de recepcidn consigna los datos
pertinentes. Caso contrario debe escribir la fecha y hora de recepcién, y firmar o

escribir su nombre o apellido.

Fuente: Instructivo de Organizacion basica y gestion de archivos administrativos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez

4.4.2.2. Distribucion Documental

Tabla N° 49: Actividades del Proceso de Distribucién de Documentos
Recibidos

Actividades a ejecutar (Diagrama de Flujo N° 5)

Consultar el Instructivo de Organizacion Basica y Gestién de Archivos
Administrativos, en su punto I1.1.1 De la Entrada del Documento, en su literal ¢)
Distribucién de comunicaciones. Asi pues la distribucién de documentos

recibidos cumple con las siguientes actividades:

1. Registrar los documentos en el formato de control de distribucion de
documentos externos recibidos a las unidades administrativas. (Anexo N°
28).

2. Clasificar los documentos segun la unidad administrativa

3. Dependiendo de las politicas de la unidad de correspondencia, ubicar los
documentos en casilleros o distribuir los documentos a las unidades
administrativas.

4. Controlar y verificar la recepcion del documento en las unidades

administrativas respectivas para cada tramite.

Fuente: Instructivo de Organizacién basica y gestion de archivos administrativos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez
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Tabla N° 50: Actividades del Proceso de Distribucién de Documentos
Internos

Actividades a ejecutar (Diagrama de Flujo N° 6.)

El Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial de José Luis Tamayo debe:

1. Contar con una politica de distribucion de documentos internos.

2. Asignar al funcionario encargado de cada Unidad Administrativa para
distribuir la correspondencia interna. La constancia del recibido de los
documentos en cada unidad administrativa podrd hacerse de la siguiente
manera:

e A través del sello de la unidad administrativa, en donde consignara la
fecha y la hora de recepcion, y su firma. (Anexo N° 20, Gréafico N° 49)

¢ Si no poseen el sello escribird en la copia del documento recibido, la fecha
y la hora de recepcion, y su firma 6 su Nombre y Apellido.

3. El responsable de recibir los documentos ingresara los datos pertinentes en
el Formato de Control de Distribucion de Documentos Internos (Anexo N°
29)

Fuente: Instructivo de Organizacién basica y gestion de archivos administrativos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez

Tabla N° 51: Actividades del Proceso de Documentos Enviados a otras
Instituciones

Actividades a ejecutar (Diagrama de Flujo N° 7)

1. El GAD-P-JLT a través de su Comité de Archivo debe establecer las
politicas de distribucion de documentos a enviar.

2. Consultar el Instructivo de Organizacion Bésica y Gestién de Archivos
Administrativos, en su punto 11.1.3 de la Salida del Documento, en sus
numerales 1, 2 y 3y en su literal a) Control y despacho de los documentos.

3. El responsable del Area de Archivo Central debera consignar los datos
respectivos en los Formatos Control de recepcion de documentos internos
(Anexo N° 26) y Control de Documentos Enviados a otras instituciones
(Anexo N° 30)

Fuente: Instructivo de Organizacion bésica y gestién de archivos administrativos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez
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4.4.2.3. Tramitacion Documental

Tabla N° 52: Actividades del Proceso de Tramitacion Documental

Actividades a ejecutar (Diagrama de Flujo N° 8)

1. Consultar el Instructivo de Organizacién Béasica y Gestion de
Archivos Administrativos, en su punto 11.1.1 de la Entrada del
Documento, en su literal d) Registro y control de tramite de

Documentos.

2. El tramite de documentos tiene 3 actividades principales:

- Un usuario hace una solicitud y el GAD-Parroquial de José Luis
Tamayo recibe la solicitud.

- ElI GAD-Parroquial de José Luis Tamayo o la Unidad

Administrativa (UA) correspondiente procesa el tramite.

- El GAD-Parroquial de José Luis Tamayo partiendo de los

periodos asignados le da respuesta al tramite.

3. Elaboracion de Respuestas:

- Para cada tipo de tramite, la Unidad Administrativa establecera el

namero de copias a utilizarse y su distribucion.

- Toda respuesta oficial al igual que los anexos llevara en las copias y
al pie del documento la sumilla de firma de responsabilidad de los

funcionarios que intervienen en la elaboracion.

Fuente: Instructivo de Organizacion bésica y gestién de archivos administrativos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez
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4.4.3. Tercera Etapa

4.4.3.1. Conservacion documental

Tabla N° 53: Actividades del Proceso para la Conservacion Documental

Actividades a ejecutar (Diagrama de Flujo N° 9)

- Consultar el punto VI. Conservacién de los Documentos del Instructivo
de Organizacion Bésica y gestion de archivos administrativos (SINAR)

- Determinar las condiciones fisicas y ambientales en los archivos del
GAD-P-JLT.

- Elaborar directrices necesarias para la preservacion y conservacion de los
fondos documentales incluyendo un plan de prevencion de siniestros.

- Supervisar las condiciones de conservacion de los documentos y llevar a
cabo controles periddicos.

- Intervenir en la documentacion que lo requiera.

- Capacitar tanto al usuario como al talento humano en el concepto de la

conservacion preventiva y la correcta manipulacion de la documentacion.

Fuente: Instructivo de Organizacion basica y gestion de archivos administrativos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

4.43.1.1. Requerimientos de infraestructura y adecuacion para la

implementacion del Area de Archivo Central.

El Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de José Luis Tamayo
proveerd una estructura apropiada para la conservacion de documentos, asi el
Area de Archivo Central a mas de contar con la oficina de labores Administrativas
que incluyen equipos y materiales necesarios para el desarrollo de las actividades
diarias deberd contar con un depdsito de documentos que reunira las siguientes

caracteristicas:
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Ubicacion: Estard ubicado en la planta baja del edificio, debido a que

soportara un gran peso por la acumulacién de documentos.

Peso por metro lineal de documentos: seré de 50 a 60 kilogramos

Altura del deposito: estara en un maximo de 2,20 mts.

Superficie del depoésito de Archivo: Para el caso del G.A.D. parroquial de
José Luis Tamayo, se utilizara un 4rea de 36 m® segin la disposicién de
espacio que conste en el plano de la remodelacion de las instalaciones de éste

nivel de gobierno:

- Se contara con una mesa de consulta dentro en el area del archivo central.
- Se implementara un control automatizado de acceso al deposito de

documentos.

lluminacién: Si el Archivo tiene ventanas por donde ingresan los rayos
solares, se colocard cortinas metalicas semi-abiertas y fijas para que la luz
solar que incida sea siempre indirecta, tenue y siempre la misma, si no se
cuenta con este tipo de cortinas, se comprara los adhesivos plasticos de vidrio

o se utilizara lamparas fluorescentes.

Temperatura: La temperatura 6ptima oscilara de 18 a 22 grados centigrados,
en ningun momento debera sobrepasar esta temperatura, de producirse esto,
se utilizara un sistema de aire acondicionado, encendido las 24 horas del dia.
Humedad: La medida de humedad estara entre 45 y 55 por ciento.

Polvo: Se efectuard una limpieza permanente de los documentos con
aspiradora, nunca con pafio hiumedo, ni plumero, ademas serd preferible

acondicionar filtros por donde ingresa el aire.
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Ventilacion: Sera necesario garantizar la ventilacion por lo que se dispondra

de aire acondicionado o corrientes provocadas.

Equipos para archivos: Se utilizara archivadores, armarios o estanterias
metalicas. Los documentos del Archivo Pasivo seran protegidos en cajas
especiales de retencion.

Las estanterias metalicas se instalaran a 15 c¢cm respecto del piso, 10 cm
respecto del muro y no excederan de los 2,30 metros de altura. Como
promedio, con bandejas de 90 cm largo x 40 de fondo y 40 de alto. En todo
caso, ello siempre dependera del tamafio de los documentos. Resistencia igual

o superior a 80 kilos x m?,

Debera haber a lo menos 1 metro de distancia entre los diferentes cuerpos de
estanteria, y se instalaran en forma perpendicular a las ventanas existentes en
la sala. Para calcular sus dimensiones, se consideraran el volumen
documental actualmente existente y se proyectara su crecimiento a 15 o 20

anos.

Equipos para planos, mapas u otros similares: Se utilizara Plano tecas o
Mapotecas metalicos que sirven para guardarlos en forma horizontal o
vertical, aquellos documentos considerados de alta importancia e historicos

se cubriran en su totalidad con papel pelén de aproximadamente 60 gramos.

Equipos para fotografias: Se guardara en ficheros metalicos dl tamafio de
las fotografias, intercaladas con papel peldén de aproximadamente 60 gramos
y se las guardara en sobres de manila pre impresos con la etiqueta de
informacion, también pueden ser guardadas en archivadores metalicos

normales.
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Necesidades de proteccion al archivo central: Se dotard de extintores de
incendios, asi como se instalara un sistema de deteccién de humo y extincién
de incendios automaticos. Se evitara que la ubicacion de los archivos estén
cerca del nivel de aguas lluvias que puedan producir inundaciones. Se dara las
seguridades a las puertas y ventanas de acceso al archivo a fin de evitar el
robo de documentos.

Servicios de limpieza: Los servicios de limpieza seran rutinarios para

prevenir el crecimiento de hongos, y seréa por lo menos dos veces al afio.

Materiales necesarios para la limpieza y mantenimiento de los
documentos: EIl personal encargado de la limpieza y manipulacion de los
documentos en area del depdsito utilizard Mascaras, Guantes, Pafios, Gafas y
Detergentes Anti-Hongos.

Otras recomendaciones:
- Se evitard que el area de archivo central sea utilizado como lugar de
trabajo permanente del personal 0 como bodega de materiales en des-uso

o0 de cualquier otro elemento ajeno al Archivo.

- Se realizara un cronograma para el aseo y mantenimiento periddico que

incluya el area, las estanterias y el material documental.

- No se realizara lo siguiente: comer, beber, ni fumar en el deposito,
porque con ello atrae insectos y provoca pérdidas e imperfecciones en
los documentos.

- Las ventanas deberan mantenerse selladas, para evitar el paso de la

contaminacion atmosférica.
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4.4.3.1.2. Requerimientos técnicos para la conservacion de documentos

a) Inventario de documentos.

El formato propuesto de inventario podra ser diligenciado para transferencias
primarias, transferencias secundarias, valoracién de fondos acumulados, fusion y
supresion de entidades y/o unidades administrativas en donde tenga competencia
el G.A.D. parroquial de José Luis Tamayo o para la entrega de inventarios

individuales.

e Instrucciones para llenar el formato de inventario de documentos
(Consultar Anexo N° 21)

1. Entidad Remitente: Se colocara el nombre de la entidad responsable de la

documentacion que se va a transferir.

2. Entidad Productora: Se colocard el nombre completo o razén social de la

entidad que produce o produjo los documentos.

3. Unidad Administrativa: Se consignara el nombre de la dependencia o
unidad administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la oficina

productora.

4. Oficina Productora. Debe colocarse el nombre de la unidad administrativa
que produce y conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus

funciones.

5. Objeto: Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser:
transferencias primarias, transferencias secundarias, valoracion de fondos
acumulados, fusion y supresién de entidades y/o dependencias, inventarios

individuales.
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10.

11.

Hoja N°: Se numerara cada hoja del inventario consecutivamente.

De: Se registrara el total de hojas del inventario.

Registro de entrada: Se diligencia solo para transferencias primerias y
transferencias secundarias. Debe consignarse en las tres primeras casillas los
digitos correspondientes a la fecha de la entrada de la transferencia (afio, mes
dia). En N° T: se anotara el nimero de la transferencia.

N° de orden. Debe anotarse en forma consecutiva el nimero correspondiente
a cada uno de los asientos descritos, que generalmente corresponde a una

unidad de conservacion.

Cadigo. Sistema convencional establecido por la entidad que identifica las
oficinas productoras y cada una de las series, sub-series 0 asuntos

relacionados.

Nombre de las series, sub-series o asuntos. Se anotara el nombre asignado
al conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogeéneos,
emanados de un mismo Organo o sujeto productor como consecuencia del

ejercicio de sus funciones especificas.

Para las transferencias primarias, secundarias y las ocasionadas por fusién y/o
supresion de entidades o dependencias, el asiento correspondera a cada una
de las unidades de conservacion. En los inventarios individuales, el asiento
correspondera a los asuntos tramitados en ejercicio de las funciones

asignadas.

Cuando no se pueden identificar series, se debe reunir bajo un solo asunto

aquellos documentos que guarden relacion con la misma funcién de la oficina
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

productora. Cuando se realiza el inventario de fondos acumulados, las series o

asuntos deben registrarse, en lo posible, en orden alfabético.

Fechas Extremas: Debera consignarse la fecha inicial y final de cada unidad
descrita. (asiento). Deben colocarse los cuatro (4) digitos correspondientes al
afio. Ejemplo: 2000 — 2010. En el caso de una sola fecha se anotara solo ésta.
Cuando la documentacion no tenga fecha se anotara “s.f.”

Unidad de Conservacion:. Se consignara el nimero asignado a cada unidad
de almacenamiento. En la columna “otro” se registraran las unidades de
conservacion diferentes escribiendo el nombre en la parte de arriba y debajo

la cantidad o el nimero correspondiente.

Numero de Folios: Se anotara el nimero total de folios contenido en cada

unidad de conservacién descrita.

Soporte: Se utilizard esta columna para anotar los soportes diferentes al
papel, anexos a la documentacion: microfilmes (M), videos (V), casetes ©,

soportes electronicos (CD, DVD), etc.

Frecuencia de Consulta: Se consignara si la documentacion registra un alto,
medio, bajo o ningun indice de consulta; para tal efecto, se tendran en cuenta
los controles y registros de préstamo y consulta de la unidad administrativa
responsable de dicha documentacion. Esta columna se diligenciara

especialmente para el inventario de fondos acumulados.

Notas. Se consignaran los datos que sean relevantes y no se hayan registrado

en las columnas anteriores:
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e Para la documentacion ordenada numéricamente, como actas,
resoluciones, memorandos, circulares, entre otros, se anotaran los
siguientes datos: faltantes, saltos por error en la numeracion y/o repeticion

del nimero consecutivo en diferentes documentos.

e Para los expedientes debera registrarse la existencia de anexos: circulares,
actas, memorandos, resoluciones, informes, impresos, planos, facturas,
disquetes, fotografias, o cualquier objeto del cual se hable en el documento
principal. De estos debe sefalarse, en primer lugar, el nimero de unidades
anexas de cada tipo, ejemplo una hoja con 5 fotografias o 5 fotografias
sueltas; luego, el nimero consecutivo (si lo tiene), ciudad, fecha, asunto o

tema de cada anexo.

e Para los anexos legibles por maquina deberan registrarse las caracteristicas
fisicas y requerimientos técnicos para la visualizacion y consulta de la

informacion. Especificar programas de sistematizacion de la informacion

e A los impresos se le asignara un nimero de folio y se registrara el nimero

de paginas que lo componen.

e Asimismo, se anotard informacion sobre el estado de conservacion de la
documentacion, especificando el tipo de deterioro: fisico (rasgaduras,
mutilaciones, perforaciones, dobleces, faltantes), quimico (oxidacion de

tintas, soporte débil), bioldgico (ataque de hongos, insectos, roedores).
18. Elaborado por: Se escribira el nombre y apellido, cargo, firma de la persona

responsable de elaborar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se

realiza.
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19.

20.

b)

Entregado por: Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable de entregar la transferencia, asi como el lugar y la fecha en que se

realiza.

Recibido por: Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable de recibir el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se

recibio.

Tabla de Plazos de Conservacion Documental.

Instrucciones para llenar el formato de Tabla de Plazos de Conservacion

Documental. (Ver Anexo N° 22)

Entidad Productora. Se colocara el nombre completo o Razdn social.

Oficina Productora. Se colocara el nombre de la unidad administrativa que

conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

Hoja _ /. En el primer espacio se sefialara el nimero que identifica cada
hoja, siguiendo un consecutivo que determinara el total de las hojas utilizadas
para la elaboracion de las tablas de retencion de la entidad. ElI segundo

corresponde al nimero total de hojas diligenciadas para la entidad.

Cddigo: Este deberd responder al sistema de clasificacion documental

establecido en la entidad.

Serie: Se anotara el nombre asignado al conjunto de unidades documentales,
emanadas de un mismo dérgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas, es decir las Series, y de ser pertinente,

también se listaran la sub series y tipos documentales correspondientes.

140



6. Retencion en Archivo de Gestion y Archivo Central: Se anotaré el plazo en
términos de tiempo en que los documentos deben permanecer en el archivo de

gestion o en el archivo central, por lo general se anota en nimero de afios.

7. Disposicion final: Se marcard con una X en los casilleros respectivos segun

el tratamiento que requiera la documentacion.

8. Procedimientos: En esta columna se indicaran los procesos aplicados en la

modalidad de muestreo, microfilmacion y eliminacion.

9. Firma del responsable del archivo: El jefe del area de archivo central
firmard formato propuesto para la Tabla de plazos de conservacion

documental.

10. Fecha de elaboracién: Se indicara el lugar y la fecha de emision de la Tabla

de plazos de conservacién documental.

c) Foliacion de Documentos

e Instrucciones especificas para la foliacion

1. Para el caso especifico de la foliacion, se utilizara un sello estandarizado
(Ver Anexo N° 23), en el angulo superior derecho de la cara recta del folio
en el mismo sentido del texto del documento. El sello consta de dos

casilleros:
2. El casillero izquierdo, consigna el nombre de la institucion o entidad

administrativa, asi como la denominacion de la oficina que efectia la

foliacion.
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10.

El casillero derecho, consigna el nimero de folios en cifras arabigas.

Otra alternativa es el uso de lapiz de mina negra y blanda tipo HB 6 B en
la esquina superior derecha en el mismo sentido del texto, sobre todo en
caso de tratarse de documentacion relevante y/o historica, y por otro lado
podria utilizarse el boligrafo (esfero, pluma) de tinta negra insoluble, en

este caso su uso dificulta corregir una foliacion mal ejecutada.

La foliacién se realizara de adelante hacia el final, de tal manera que la
primera hoja del escrito y demas hojas seran foliadas en forma correlativa,
segun se vayan acumulando los documentos, escritos y demas actuaciones.
Estos deberan estar debidamente foliados y por estricto orden cronologico,

formando con todos ellos un solo cuerpo.

El namero asignado a cada folio debera escribirse de manera legible, sin
enmendaduras, sobre un espacio en blanco y sin alterar textos, membretes,

sellos originales, etc.

Al realizar la tarea de foliar, se debe evitar escribir con trazo fuerte, ya que

se puede causar dafo al documento.

La foliacion se efectuard en numeros arabigos, y se iniciard con el primer
escrito que presente el interesado, con el documento que genere el

funcionario competente, 6 cuando la gestion se inicie por otra institucion.

No se debera utilizar a continuacién de la numeracion para cada folio,
letras del abecedario 6 cifras como 1°, A, B, 1B, 1Bis, 0 los términos “bis”
o “tris”. Ver Anexo N° 24, Grafico N° 52.

La numeracion que se le asigne a cada folio, deberad ser consecutiva, es

decir, sin omitir ni repetir nimeros.
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11. Documentos que se foliaran:

- Toda la documentacion en soporte papel, es decir las hojas Gtiles que
contengan escritos, dibujos y otro tipo de informacion.

- Las hojas de trdmite o de ruta que estén numeradas, fechadas y contengan
disposiciones debidamente firmadas por los funcionarios competentes.

- Los proyectos de resoluciones u otros, que obren como antecedentes,
siempre que estén visados o0 contengan observaciones escritas en los

mismos.

- Los documentos que se encuentren sueltos (fotografias, planos, mapas,
etc.), es decir Archivos con caracteristicas particulares, como por ejemplo
los Archivos Fotograficos, seran foliados en la cara vuelta o folio vuelta,
correspondiéndole un nimero consecutivo para cada una de ellas. Ver
Anexo N° 24, Grafico N° 53.

- Si una o méas fotografias se encuentran adheridas a una hoja, a ésta se le
escribira su respectivo numero de folio (folio recto). El detalle de la
informacion con respeto al nimero y/o cantidad de fotografias debera

figurar en el instrumento descriptivo. Ver Anexo N° 24, Grafico N° 55.

- Cuando los documentos en formato pequefio, por ejemplo los documentos
contables como recibos de pago, facturas, érdenes de compra, vouchers,
etc., se encuentren adheridos a una hoja, a esta le correspondera su
respectivo nimero de folio (folio recto), asi mismo la informacion

detallada se mencionara en el instrumento descriptivo.

- Las radiografias, diapositivas, negativos o documentos en soportes

similares, deberan colocarse en un sobre de protecciébn o unidad de
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conservacion, que permita realizar la foliacion sobre él, evitandose de esta
manera su degradacion. En este caso también se puede optar por separar el
documento en soporte no convencional y dejar la hoja de testigo o
referencia cruzada en su lugar para el respectivo cruce de informacion,
detallindose de igual manera en el instrumento descriptivo

correspondiente.

12. Documentos que no se foliaran:

Las hojas, fojas o folios sueltos, totalmente en blanco, adheridos, cosidos o
empastados que se encuentren en tomos o legajos, es decir que no contengan
informacion en recto ni vuelto, no deberan separarse en el caso de que éstos
cumplan una funcion de preservacion y conservacion como aislamiento de
manifestacion de deterioro bioldgico, proteccion de fotografias, dibujos,
grabados u otros o para evitar la migracion por corrosion de tintas al contacto

u otros agentes agresores y contaminantes.

Las unidades documentales que se generan empastadas, foliadas y/o
paginadas de fabrica, como son los libros principales, auxiliares y tomos
contables, asi como los libros o cuadernos que sirven de registro de
correspondencia. En estos casos se respetard y aceptara su foliacion original
bajo la supervision y control de la dependencia generadora o receptora,
anotandose el detalle de la cantidad de folios que contenga en el instrumento

de descripcidn.
No se deberan foliar documentos en soportes distintos al papel y/o
documentacion no convencional como, casetes, discos digitales — CD’s

disquetes, videos, etc.

No se foliara el reverso o la cara vuelta de las hojas ya foliadas.
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13. Rectificacion de la foliacion

g

Los errores en la foliacion, podrén ser de la siguiente naturaleza:

Por haber transgredido los procedimientos indicados en el presente

documento.

Por omisién

Por repeticion de folios,

Cuando los errores en la foliacion se detecten en documentos o
expedientes generados en la misma institucion, la foliacion sera rectificada

en la oficina o unidad administrativa que detect el error.

Al haberse constatado el error en el documento o expediente, se debera
rectificar la foliacion tachando la anterior con dos lineas oblicuas cruzadas
y a continuacion se efectuara la foliacion correcta, ademas de colocarle el
término “VALE”, firma, nombres, apellidos y ¢l cargo de la persona o

trabajador encargado de la gestion documental.

El responsable de esta accion tendrd la obligacion de comunicar a la
Unidad administrativa respectiva de dicho error para su nuevo registro y

control pertinente.

Cuando los errores en la foliacion se detecten en expedientes procedentes
de otras instituciones ajenas a la receptora, se devolvera dicho documento

o0 expediente a la entidad de origen para que regularice su foliacion.
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d. La foliacién rectificada, serd anulada mediante:

v Una raya oblicua, evitando los tachones y/o borrones, y

v’ La correcta foliacién debajo del sello foliador.

v" Colocar el término “VALE”

v' A continuacion firma, nombres y apellidos, y cargo del trabajador

responsable de la gestion documentaria. Ver Anexo N° 24, Grafico N°
54.

4.43.1.3. Recomendaciones generales para la limpieza de depositos,

estanterias y documentos

Como primera medida y antes de realizar esta tarea, el personal asignado para

cumplirla debera estar debidamente protegido con: Mascarilla, Guantes, Delantal

y Antiparras (para proteger la vista). Ver Anexo N° 24, Grafico56.

a) Limpieza de pisos

e Para mantener su limpieza, se utilizara aspiradora.

e Los pisos de baldosas, vinil, ceramica o madera se trataran con un pafio de

lana aplicando algun tipo de liquido especial para atrapar el polvo.

e Es esencial tomar precauciones para evitar que los libros ubicados en las

bandejas inferiores se salpiquen con los productos de limpieza.
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b)

No es recomendable barrer ya que esta practica tiende a levantar y dispersar

el polvo.

Limpieza de estanterias

Para limpiar las bandejas, previamente se retiraran los volimenes

documentales y se los colocara sobre una mesa o carros apropiados.

La limpieza comenzara desde arriba hacia abajo para evitar el traslado de la

suciedad a las superficies limpias.

Utilizara aspiradora de mano.

Es necesario asegurarse que las bandejas estén completamente secas antes de

volver a instalar los volimenes documentales en ellas.

Nunca se deben usar plumeros, porque sélo redistribuyen el polvo.

Limpieza de documentos

e Elsitio que se destines para la limpieza se localizara en u area apartada del

resto de la documentacion, idealmente ventilada e iluminada.
e Al limpiar los volumenes, se retiraran los marcadores de papel y todo

material ajeno a la documentacién, como sujetadores metalicos, clips,

grapas, alfileres, etc.
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Las cubiertas y los cantos de los expedientes se limpiaran con aspiradora,
brocha suave o pafio blanco, manteniendo las péginas presionadas por el

centro de la cubierta para evitar que el polvo se deslice entre las hojas.

Se debe tener especial precaucion con los papeles fragiles, quebradizos o
con bordes irregulares. En el caso de utilizar aspiradora, se colocard una
rejilla (gasa por ejemplo), entre la abertura del tubo y la extensién con el
cepillo para impedir que los fragmentos sueltos de papel o encuadernacion

sean succionados.

Los expedientes se cepillaran en direccion contraria al lomo de la

encuadernacion para evitar mover el polvo hacia el centro del mismo.

La parte superior del expediente, que generalmente es el area mas sucia, se

limpiara primero, luego el resto.

Como los pafios y brochas se ensucian rapidamente, deben lavarse

regularmente y haberse secado completamente antes de volver a utilizarse.

Se usaran pafios y brochas diferentes para la limpieza de estanteria,

superficies exteriores de las cajas y cubiertas de libros.

Para garantizar la proteccion de las colecciones contra el polvo y otros
agentes asociados a él, se realizara un programa rutinario de limpieza

efectuado con cuidado y bajo supervision.

La limpieza de los volimenes documentales sélo la realizara el personal

debidamente entrenado.

El mantenimiento periddico de la limpieza y de un ambiente sin polvo es

un factor fundamental para preservar volimenes y documentos de archivo.
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4.4.3.2. Disposicion Final de los Documentos. (Diagrama de Flujo N° 10)

Tabla N° 54: Actividades del Proceso para Transferencia de documentacion al
archivo general o central

Actividades a ejecutar

1.Se consultara con el Archivo Central qué fecha estd asignada para
enviar la documentacion.

2.Se preparara la documentacién para su envio.

3.Se llenara el Formulario de transferencia

4.Se enviard el formulario de transferencia por correo interno y por
Email

5.Se trasladara la documentacion al archivo central

Fuente: Instructivo de Organizacién basica y gestion de archivos administrativos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez

Tabla N° 55: Actividades del Proceso para la recepcion de la documentacion
en el Archivo general o central

Actividades a ejecutar

1. El responsable del archivo central comprobara la conformidad entre lo
resefiado en la hoja de transferencia y la documentacion recibida. En el
supuesto de que no haya coincidencia, la hoja serd devuelta a su
remitente para subsanar los errores detectados.

2. Devolvera a la oficina correspondiente un ejemplar de la hoja de
transferencia, firmada y sellada por el encargado del Archivo central o
General, como confirmacién de que la transferencia ha sido realizada,
en la que se incluira la signatura topogréafica que se le haya adjudicado
en el Archivo.

3. Las copias de las hojas de transferencia se guardaran y se ordenaran por

la unidad administrativa remitente y se dard a conocer al personal.

Fuente: Instructivo de Organizacion basica y gestién de archivos administrativos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez
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4.4.4. Cuarta Etapa

4.4.4.1. Consulta Documental..

Tabla N° 56: Actividades del Proceso para la Consulta Documental

Actividades a ejecutar (Diagrama de Flujo N° 11)

1. Unicamente el titular del GAD parroquial de José Luis Tamayo o el
Representante Legal, designard los responsables de atencién al
peticionario en el Acceso a la informacion.

2. Los documentos que presente deterioro fisico que impida su
manejo directo, se suministrara mediante reproduccion certificando
su autenticidad cuando fuere del caso.

3. En lo referente a la documentacion que se encuentre en los
diferentes medios de soporte documental electronico en los cuales
se mantiene la informacion, se sujetara a la reglamentacion
pertinente, sobre aplicacion de lo dispuesto en la “Ley de Comercio
Electronico, Firmas Electronicas y Mensajes de Datos” y demas
leyes conexas.

4. En el caso de que el peticionario lleve por escrito, el pedido sera
soporte de la gestion.

5. Este material debe ser consultado dentro del propio local de la
Unidad, en un sitio donde facilite la vigilancia del peticionario.

6. Cuando la Institucion carece del equipo para fotocopias, el
responsable de la Unidad Administrativa comunicara al usuario el
plazo establecido internamente para entregar las copias, no
debiendo ser mas de 24 horas y para copias certificadas debe

efectuarse en 48 horas como méaximo.

Fuente: Instructivo de Organizacion bésica y gestién de archivos administrativos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez
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4.4.4.2. Difusion de la informacion

1. Serd a través de un portal de informacion o pagina Web.

2.Para la publicacion y actualizacion de la informacion, el Gobierno Auténomo

Descentralizado Parroquial de José Luis Tamayo deberd identificar las

diferentes instancias responsables de esta accion a través de procedimientos

internos.

3. Para la difusion se cefiiran a los siguientes requerimientos:

Tabla N° 57: Datos a consignar para la difusion de la informacion

la informacién.

documental.

trimestral, anual,

etc.)

DESCRIPCION
UNIDAD FRECUENCIA
DE LA , ACCESO
RESPONSABLE , DE EMISION
INFORMACION
Tiempo en que se
genera la
Nombre de la Resumen de lo _ B B
) informacion Informacion
unidad que trata cada o _
o (diaria, semanal, sobre libre
administrativa que documento, _
) _ ) quincenal, acceso o
genera y custodia | expediente o serie o
mensual, restringido

Fuente: Instructivo de Organizacion bésica y gestién de archivos administrativos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez
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45. DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS PROCESOS DEL MODELO DE

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA EL MANEJO DE

ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

Diagrama de Flujo N° 1: Proceso de Creacion Documental

INICIO

v

Identificar el documento a elaborar

!

Consultar 4.4.1.2.1
Reglas generales y
el 4.4.1.2.2. Reglas

¢ Tiene conocimiento NO particulares de la
en las Creacion de
documentos

especificaciones para
la creacion de

documentos?

Sl l

Elaborar el documento y guardarlo segun el programa | . v
utilizado, y luego e imprimirlo

y

NO Debe consultar el

punto 4.4..2.2. de

este modelo, en la
tabla N° 51

¢Es un documento
interno?

Aplicar el procedimiento para la distribucion de documentos
internos en el punto 4.4.2.2. tabla N° 50 de este modelo, en
1 literal h

FIN

A

Fuente: Modelo de Sistema de Gestion Documental para el manejo de archivos administrativos

Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

152



Diagrama de Flujo N° 2: Proceso para la Organizacion Documental

INICIO

v

Cada unidad administrativa en el desempefio
de sus funciones crea y recibe documentos.

|

Consultary aplicar el
punto 4.4.1.3.
Organizacion

documental, tabla N° 43

¢ Sabe como
ordenar los
documentos en
las carpetas?

Organizar los documentos siguiendo el
principio de procedencia, orden original y —
istemas de ordenacion

\ 4

Archivar los documentos en las carpetas
de acuerdo al organigrama y a las TPCD.

'_

El GAD-P-JLT debe
implementar las TPCD,
seguin el  modelo
propuesto en el Anexo
N° 22

e

¢Los documentos
se organizan

partiendo de las

TPCD?

Archivar el o los documentos en la carpeta
respectiva segun el fondo, la seccion y la serie |
documental determinada en la TPCD. Consultar | -
el punto 4.4.1.3.1. Codificacion y etiquetacion

e carpetas.

FIN

Fuente: Modelo de Sistema de Gestion Documental para el manejo de archivos administrativos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez
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Diagrama de Flujo N° 3: Proceso para la recepcion de Documentos Externos

¥

I El resnonsable del AAC recibe los documentos v los revisa I

\

¢El documento NO Devolver el documento

es de al remitente para su
competencia ‘_’e| redireccionamiento
GAD parroquial

de JLT?

s 4

Verificar firmas, copias, anexos y demas datos que requiera
consignar en el sello de recepcion de documentos.

¥

Se entregaran cerrados al
destinatario previo
registro de los principales
datos. Anexo 25

¢Esun
documento
oficial?

Sl v

El responsable abrira y revisara la correspondencia y
dara constancia del recibido, con el sello institucional.

Se utilizara sello para el
caso. Anexo N° 20,
Grafico N° 50

¢ Existe dudas si
es documento
oficial?

Sl

4

Sellar el documento y consignar los datos que se
requiere, y llenar el registro en forma manual y en
una base de datos. Ver Anexo N° 25

v

Clasificar los documentos y distribuirlos a cada
unidad administrativa segtn lo que indica el punto
4.4.2.2. Distribucion de documentos recibidos, tabla

N° 49
¥

FIN

A

A

Fuente: Modelo de Sistema de Gestion Documental para el manejo de archivos administrativos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez
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Diagrama de Flujo N° 4: Proceso para la recepcion de Documentos Internos

\4

El responsable de cada unidad
administrativa recibe los
documentos y los revisa.

l

Devolver el
NO documento ala
éEs.Ia.unld.ad unidad
administrativa .. .
| ——p| administrativa
. a ) remitente para su
destinataria?
re
direccionamiento

Sellar y consignar los datos en el sello de
recepcion de documentos de cada unidad
administrativa. (Anexo N° 20, Grafico N° 49)

v

Elaborar el registro en forma manual o en una
base de datos segun formato de cada unidad
administrativa. (Anexo N° 26)

|

La unidad administrativa le da el tramite
correspondiente al documento.

|

FIN

A
&
<

Fuente: Modelo de Sistema de Gestion Documental para el manejo de archivos administrativos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez
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Diagrama de Flujo N° 5: Proceso de Distribucion Documental: Documentos
Recibidos

INICIO

\ 4
El AAC clasifica los documentos y los registra en el formato
de distribucion de documentos recibidos para hacerlos llegar
a las unidades administrativas respectivas. Anexo N° 28

!

¢ Tiene
conocimientos de
las actividades
para la distribucion
de documentos?

NO Consultar actividades a
ejecutar del proceso de
distribucion de
documentos recibidos
del punto 4.4.2.2, tabla
N° 49

Aplicar las actividades de distribucion de
documentos  recibidos para entregar la

correspondencia a las unidades administrativas | y
competentes.
La unidad
¢Esel administrativa
NO devuelve al AAC

documento de

competencia de
la unidad

administrativa?

_’ para sure

direccionamiento

Sll

El responsable de la recepcion de documentos
en la unidad administrativa, recibe y registra el
documento. Anexo N° 27

\ 4

El responsable de la recepcion de documentos en la
unidad administrativa, le da el tramite correspondiente.

Fuente: Modelo de Sistema de Gestion Documental para el manejo de archivos administrativos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez
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Diagrama de Flujo N° 6: Proceso de Distribucion Documental: Documentos
internos

INICIO

El GAD-P-JLT debe
establecer politicas
o procedimientos
para la distribucién
de documentos
internos. Consultar
el punto 4.4.2.2.,
tabla N° 50

¢Conoce el
procedimiento para
la distribucion de los
documentos
internos?

NO

El responsable en cada unidad administrativa
entrega los documentos completos a las
unidades administrativas destinatarias.

A 4

El responsable de la unidad administrativa
destinataria recibe los documentos y da
constancia de recibido.

A 4

El responsable de recibir los documentos de la unidad
administrativa destinataria consigna los datos en el
formato establecido o en la base de datos que hayan
creado para el efecto. Anexo N° 26

l

FIN

Fuente: Modelo de Sistema de Gestion Documental para el manejo de archivos administrativos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez
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Diagrama de Flujo N° 7: Proceso de Distribucion Documental: Documentos
enviados a otras instituciones

INICIO
La UA. productora envia al AAC los|
documentos que van a ser enviados. P
¢Tiene NO Consulta las

conocimiento de
las directrices
para el envio de
documentos?

actividades del

proceso en el

punto 4.4.2.2.,
tabla N° 51

Sl

El responsable del AAC verifica el

documento a enviar. r—

Devuelve el documento a
la U.A. remitente para
que rectifique segun el
punto 4.4.1.2. Reglas
para la Creacion de
documentos

¢El documento a
enviar cumple
con los

reauisitos?

El AAC radica y registra los documentos en el formato de control
de documentos enviados. (Anexo N° 30)

v

El responsable del AAC hace la distribucion de los documentos
por via fax, correo postal, medios electronicos, etc.

¥y
El responsable del AAC reporta la entrega y

envio de documentos a la UA remitente.

Sl Devuelve el documento
a la UA remitente para
que complemente los [
procedimientos y asi
volver a enviarlo.

¢El documento
fue devuelto?

Tramite concluido

Fuente: Modelo de Sistema de Gestion Documental para el manejo de archivos administrativos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez
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Diagrama de Flujo N° 8: Proceso: Tramitacion Documental

I El resnonsable de la unidad administrativa recibe el documento I

" Archivar el documento
¢Esun dependiendo de la TPCD
documento para
tramitar?

El responsable de la UA procede a registrar el documento para <
su control interno. (Anexo N° 26)

!

El funcionario analiza la solicitud y se basa en el
derecho de turno y los tiempos de respuesta.

v

El funcionario de la UA da tramite al documento, y entrega a su
superior para su revision y respuesta.

v

El funcionario de la unidad administrativa elabora la respuesta y
la entreqa a su superior para la aprobacion.

NO |El superior
devuelve el
documento al >
funcionario para la
correccion.

¢ Esta elaborada
correctamente
respuesta?

I El superior recibe. revisa v firma la resouesta. I

Aplica el 4.4.2.2.
Proceso de
Distribucion
Documental, tabla
N° 51

¢La respuesta
es para una
unidad
administrativa?

SI*

Aplica el procedimiento para la
distribucion de documentos internos
punto 4.4..2.2. tabla N° 50

FIN

\ 4

Fuente: Modelo de Sistema de Gestion Documental para el manejo de archivos administrativos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez
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Diagrama de Flujo N° 9: Proceso: Conservacion Documental

INICIO

v

documentos

Contar con las condiciones necesarias de infraestructura,
equipamiento y de medioambiente para conservar los

¢Se cuenta con
estas condiciones
para la
conservacion
documental?

Sl

|3

El GAD-P-JLT debe
aplicar el punto
4.4.3.1.1. de este

Modelo parala
Conservacion
Documental

Inventarios, Foliacion, Expurgo, etc.

El personal responsable aplica las TPDC, v

A

¢Se ha aplicado las
técnicas para la
conservacion
documental?

]

El GAD-P-JLT debe
aplicar los puntos
4.4.3.1.2. de este
Modelo para la
Conservacion
Documental

administrativa sigue los procesos para
conservacion de los documentos.

El personal responsable en cada unidad

la

V

FIN

Fuente: Modelo de Sistema de Gestion Documental para el manejo de archivos administrativos

Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez
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Diagrama de Flujo N° 10: Proceso: Disposicion Final de los Documentos

INICIO

v

El Comité de Archivo y las Unidades Administrativas deben
acordar las politicas de disposicion final de los documentos.

NO El GAD-P-JLT debe
adecuar el espacio fisico
apropiado segun lo que
dictamina el SINAR.

¢Se cuenta con el
espacio fisico
adecuado para el

almacenamiento de Consultar punto 4.4.3.2.
los documentos?
El talento humano responsable de la y

y N

conservacion de documentos, adecta el espacio
(limpieza, sefalizacion, etc.)

!

¢Se cuenta con
equipo y mobiliario
necesario para iniciar
con el proceso de
conservacion
documental?

El GAD-P-JLT adquiere el
equipo y mobiliario
necesario parala
conservacion
documental. Consultar
punto 4.4.3.1.1., Equipos
para archivos

NO

El personal responsable ubica los expedientes
n las unidades de conservacion adecuadas|¢—=
ue para el caso fueron adquiridas.

v

Fuente: Modelo de Sistema de Gestion Documental para el manejo de archivos administrativos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez
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Diagrama de Flujo N° 11: Proceso: Consulta Documental

Fuente: Modelo de Sistema de Gestion Documental para el manejo de archivos administrativos
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez
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Tabla N° 58: Proceso Total para la Implementacion de las Etapas del
Modelo de Sistema de Gestion Documental para el manejo de Archivos
Administrativos

Diagrama de flujo Actividades a ejecutar

- 1. Jerarquia Documental:

Establecer cudles son los
documentos de elaboracion
diaria, periédica y ocasional.

2. Creacion Documental:
Aplicar reglas generales y
reglas particulares.

3. Organizacién  Documental:
Identificar y asignar cddigos
para los fondos, secciones y
series, segun las TPCD.

4. Recepcion Documental:
Recibir documentos externos
(Otras instituciones) e internos
(Unidades Administrativas del
G.A.D. parroquial de J.L.T.

5. Distribucion Documental:
Distribuir documentos recibidos
(de otras instituciones)
documentos internos y
documentos enviados (a otras
instituciones).

6. Tramitacion Documental:
Recibir ~ comunicacion  de
usuario externo (Por ejemplo:
Solicitud de obras), Procesar el

tramite y Elaborar respuesta.
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Diagrama de flujo

Actividades a ejecutar

10.

Conservacion ~ Documental:
Establecer programas  de
seguridad para proteger y
conservar los documentos en
cada una de las unidades
administrativas. Aplicar Tablas
de Plazos de Conservacion
Documental y los inventarios
documentales, ademés de Ila
foliacion de documentos para
conservar la integridad de los
expedientes.

Disposicion  Final de los
documentos: Disponer de un
deposito para los documentos
(AAC)

Consulta Documental:
Receptar la solicitud de acceso
a la informacion Publica.
Ubicar el material solicitado y
entregar al solicitante.

Difusion de la Informacion:
Habilitar en el sitio web de la
institucion el  link  para
visualizar la informacién que
requieren los usuarios externos

y la comunidad en general.

Fuente: Propuesta del Modelo de Sistema de Gestion Documental para el manejo de Archivos administrativos.

Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez
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4.5. REQUERIMIENTOS Y COSTOS PARA LA IMPLEMENTACION
DEL MODELO DE SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA
EL MANEJO DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS.

Para poder ejecutar y seguir los lineamientos propuestos en este Modelo de
Sistema de Gestion Documental y para implementar el Area de Archivo Central se
tienen en cuenta los costos por unidad de los bienes a adquirir, segun se indica en
el Anexo N° 32, Tabla N° 59 .

El Area de Archivo Central tendra un area total de 36 m% la misma que estara
dividida en 2 ambientes, uno propiamente para dicha area y el otro para el area de
consulta de los documentos, segun se explica en el Anexo N° 33, Tabla N° 60y en
el Anexo N° 37.

El costo total a invertir en la infraestructura del Area de Archivo Central sera
considerado dentro del costo total de la remodelacion y construccion de las
instalaciones del Gobierno Auténomo Descentralizado parroquial de José Luis

Tamayo, inversion considerada en el Presupuesto del afio 2013.

Para el efecto este nivel de gobierno presentd una propuesta al Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial de Santa Elena para la ejecucion de esta
obra, que aportara al total de la inversion $ 50.000,00. Sin embargo para tener una
idea de la inversion a realizar para la implementacion de ésta area se ha

considerado los siguientes costos que se detallan en el Anexo N°33, Tabla N° 61.

Hay que tomar en cuenta que se necesitara del talento humano idéneo para el Area

de Archivo Central, por lo que se deberd aplicar un concurso de mérito y
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oposicion para elegir a los mejores profesionales en el campo archivistico. En el
Anexo N° 33, Tabla N° 62 se indican la descripcién de los cargos requeridos.
Tanto el Talento humano ya existente y el reclutado deberan familiarizarse con el
modelo Sistema de Gestion Documental propuesto en este trabajo de
investigacion, es asi que se debera iniciar un proceso de capacitacion, segun el
detalle de la Tabla N° 63 del Anexo N° 33.

Cuando se inicien las labores correspondientes en el Area de Archivo Central, se
requerird de ciertos utiles de oficina, asi como de implementos de proteccion para
el talento humano que iniciard con las labores de expurgo, inventarios, foliacion,
reprografia, fotocopiado y en si la ordenacion documental aplicando las directrices
del modelo de Sistema de Gestion Documental propuesto.

Estos elementos seran adquiridos cada cierto periodo de tiempo, cuando asi las

circunstancias lo ameriten. Ver Anexo N° 34, Tablas N° 64 y 65.

La inversion total para implementar el Modelo de Sistema de Gestion Documental
para el manejo de Archivos Administrativos en el Gobierno Auténomo
Descentralizado parroquial de José Luis Tamayo, se ve reflejada en la tabla N° 66
del Anexo N° 35.

4.6. PLAN DE ACCION
El Anexo N° 36 define entre otras cosas, las acciones, objetivos, indicadores,

estrategias o actividades, asi como los coordinadores y responsables de que se

lleve a cabo la programacion establecida.

166



CONCLUSIONES

El G.A.D. Parroquial de José Luis Tamayo al contar con este modelo de
S.G.D. para el manejo de los archivos administrativos, se fortalece
administrativa e institucionalmente, porque incrementa la calidad y calidez en
todos sus procesos de gestion institucional, convirtiéndose en un ente mas

competitivo a nivel local.

La creacion y la presentacion de los documentos en una institucion, es parte
fundamental para una buena comunicacion interinstitucional, lo que se refleja
cuando los documentos emitidos tienen coherencia estructural, al aplicar
reglas estandarizadas, que permiten proyectar el alto nivel de organizacion

que tiene este nivel de gobierno.

El talento humano del G.A.D. Parroquial de José Luis Tamayo, fortalecido
cognoscitivamente, incrementa su nivel de desempefio en sus actividades
administrativas diarias como producto de sus cargos, de manera mas segura

en base a lo que dictamina la archivistica actual.

Dada la importancia que tiene proyectar una buena imagen institucional,
sobre todo en el &mbito publico, el G.A.D. Parroquial de José Luis Tamayo,
con la aplicacion de esta herramienta de gestion documental, podra brindar a

sus usuarios eficacia y eficiencia en las repuestas a sus tramites.

Este nivel de gobierno al disponer de los formatos para las T.P.C.D. para el
inventario y la foliacién de documentos, puede valorizar los mismos como
justificativos en los actos administrativos, financieros, técnicos y legales, y
podrd considerar aquellos documentos histéricos para la institucion y el

estado.
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RECOMENDACIONES

El Modelo de S.G.D. deberé inscribirse como un programa estratégico de la
entidad, con el apoyo de la alta direccion, en este caso del G.A.D. parroquial
de Jose Luis Tamayo, quienes conforman la Junta Parroquial y contar con la

participacion de las diferentes unidades administrativas de la entidad.

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.

La entidad debera contar con un programa de capacitacion, que permita a los
funcionarios ampliar y mejorar sus conocimientos en aspectos de la gestion
documental y la organizacion de los archivos administrativos, lograr eficacia
y eficiencia en las respuestas a sus procesos de produccién, organizacion,
distribucién hasta la disposicion final, pudiendo seguir los cursos ofertados
por el S.I.N.A.R.

Se recomienda la utilizacion de los formatos propuestos para controlar tanto
la recepcion como el envio de documentos, y los procesos indicados para el

seguimiento de la tramitacion documental.

Este nivel de gobierno debera elaborar y adoptar las T.P.C.D., asi como los
inventarios de los documentos y su respectiva foliacion para la
implementacién del S.G.D., siguiendo los lineamientos del Instructivo de
Organizacion Basica y Gestion de Archivos Administrativos emitido por el
S.IN.AR.
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Anexo N° 1: Oficio N° 441 — JPJLT - 2012

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PARROQUIAL DE
JOSEKE LUIS TAMAYO

REGISTRO OFICIAL N° 303, DEL 19 DE OCTUBRE DEL 2010.

ipjoseluistamayo@hotmail.com

SALINAS - SANTA ELENA - ECUADOR

Oficio N°441-JPJLT-2012
José Luis Tamayo, 31 de julio del 2012

Senorita

Gina Perero

ESTUDIANTE DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA DE LA
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

Ciudad.

De mis consideraciones:

Por medio de la presente el Gobierno Auténomo
Descentralizado de esta localidad les hace llegar un extensivo saludo y a la
vez aprovecha esta oportunidad para expresarle lo siguiente.
Después de recibir su oficio en nuestra oficina el 16 de junio del 2012 donde
solicita la informacion sobre las instituciones priva o publica donde hay
intercambio de flujo documental A continuacion detallo lo siguiente:

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO CANTONAL SALINA
GOBERNACION
DIFERENTES MINISTERIO DEL ECUADOR Y PROVINCIAL
DIFERENTES BARRIOS
SENPLADES
INCOP
SECAP
CNL
SRI
AGUAPEN
CONAJUPARE
CUERPO DE BONBEROS DE SALINAS
JEFE POLITICO
CNH-INFA
CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
DEFENSORIA DEL PUEBLO
DIFERENTES ASOCIACIONES DE LA PARROQUIA
GRUPOS CULTURALES
Sin otro particular me suscribo g

Atentamente,
DIOS PATRIA Y LIBERTAD

OQ T k2D

Yalentin Soriano Soriano

CONSEJERO PROVINCIAL
Ce: archivo
MUEY OASIS PENINSULAR POR SIEMPRE

Direccion: Salinas - José Luis Tamayo B. Centenario Av.-9 y calle 13
TELEF. 2779027

173



Anexo N° 2: Gréaficos N° 32y 33

Grafico N° 32: Ciclo de vida del documento

Archivo de gestion Archivo central + Archivo historico

:

| k! falores secundarios

L_!alores primarios ]

+Administrativo

+Legal ;
«Fiscal C}mur.m
SContable +Histérico

«Cientifico

_*Técnico

Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez

Grafico N° 33: Nivel documental inferior

(‘i SIMPLE:
Acuerdo, Resolucion

*«  COMPLEJA:
- Expediente de crden de pago

- Expediente de Histoda Laboral
SERIE SUB-5ERIE I UNIDAD I]OGLIMENT#> '< - Expedients de procesos uridicos

Elaborado por: Ginna Perero Gonzéalez
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Graéfico N° 34: Foliacion documental

Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez

Grafico N° 36: Orden Cronoldgico del documento

11 de abril de”
2012

-20 de marzo de
2012

“18 de febrero dé
2012 A

40 de enero de
2012

Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

Anexo N° 3: Graficos N° 34, 35y 36

Grafico N° 35: Fases de la gestion de documentos

Conservacion y
consulta

Archivo
histérico
permanente

3ra. fase

Utilizacion y

2da. fase Archivo central (intermedio)
mantenimiento

1ra. fase —
Nacimientoy

Archivo de gestion o de oficina (activo) elaboracién

Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez
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Anexo N° 4: Formato de Entrevista al Talento Humano y miembros de la Junta parroquial del GAD de José Luis Tamayo (hoja 1 de 3)

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

T FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
&4 ESCUELA DE ADMINISTRACION

L\ CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA
Naoe Afio 2012

FORMATO DE ENTREVISTAS REALIZADAS AL TALENTO HUMANO Y MIEMBROS DE LA JUNTA PARROQUIAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE JOSE LUIS TAMAYO

1.- Del siguiente listado de 36 tipos de cocumentos ¢cuales son los que utiliza a diario en el desempefio de sus funciones?

1 2 3 4 5 6 7 8
N° Tipos de documentos Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO S NO Sl NO S NO Sl NO
1 |Actas x P x = > > 5 <
2 |Autorizaciones 2K B X PaS G ¢ < >
3 |Acuerdos -~ X x A > X X< >
4  |Balances RS X X 7 P .3 s
5 Boletines Oficiales * % ~< > P ¢ X & s
6 |Cartas varias < > = 5K < 3 ~<, e
7__|Circulares X x > ] P X < —~L_
8 |Comprobantes de ingreso y egreso X [ hs b et X > X <
9 |Confratos s x < S 8 i »E Pa
10__|Convenios X 2 > = > X = <
11__|Convocatorias < > = Rl > Y ~ >4
12 |Diplomas > S P < > X < e
13 |Facturas, recibos, etc Pas > Pl > > < 26 b3
14 _|Fotografias varias Pad = D¢ > < < o o
15 |Informes varios > > > o ol 2 ol s >N
16 |Instructivos Pas < . >< > > = L
17__[Manuales Se > < A <] R T S
18 |Mapas P = >< P > > P =
19 |Memorando N =< > Se > = S
20 |Nombramientos < < >< < >3 << >~ e
21 | Oficio varios o > Pad =< > pod < =
22 -~|Ordenanzas Vo = Rad X >< v P ol B -l
23 |Ordenes de compra Pl > L = > P > S
24 |Patentes Pl A > > > > > ==

Pag. 1/3
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Formato de Entrevista al Talento Humano y miembros de la Junta parroquial del GAD de José Luis Tamayo (hoja 2 de 3)

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION
CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA
Ano 2012

1 2 3 4 6 ¥é 8
N° Tipos de documentos Si NO Sl NO Si NO Si NO Sl NO Sl NO Sl NO S| NO
25 |Planes de desarrollo X < > Pl S5 Fal S P
26 |Planillas de servicios basicos >< ~x < O T X s Bl
27 _|Planos K Vor Pl X < Pas o 75
28 _|Presupuestos P o =< > P P —=, >z
29 |Reglamentos s s < SR > x < Pl
30 |Reportes varios e ~ > B4 B o > X
31 |Resoluciones Das P P > S > ¢ SC.
32 |Roles de pago X > ol < < >¢ B3 SE] -
33 |Solicitudes varias DS K 2K > < e =<
34 |Tripticos y otros folletos = > >< > > P R P
35 |Recomendaciones = | X< < < < > =< 2N >
36 |Permisos-varios 5% > 3 > < = e [
2.- De las siguientes condiciones para el eficiente manejo y conservacion de los documentos, con cuales de ellas cuenta diariamente en el desempefio de sus labores:

e Condiciones para el eficiente manejo ]| 1 2 3 4 6 7 8

conservacion de los documentos Si NO Sl NO Si NO Si NO Sl NO S NO SI NO Si NO
1 |Adecuada distribucion interna de espacio fisico e > o > < > e <
2 |Adecuada iluminacion < =4 ~¢. R A P d S 58
3 |Adecuada temperatura > [ < > ~<, > S ><
4 |Adecuada humedad — L < K < | =< ol P
5 |Adecuada ventilacion e S P K < > .4 > :
6 |Adecuada limpieza b 4 Pl ~< ~~< S = S
7 [Adecuado equipo de oficina =< ~< o< ~< ~< ~Z. >< ~<
8 |Adecuado mobiliario de oficina > >4 e > T . 4 > P

Pag. 2/3
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Formato de Entrevista al Talento Humano y miembros de la Junta parroquial del GAD de José Luis Tamayo (hoja 3 de 3)

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION
CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA
Afo 2012

[
FORMATO DE ENTREVISTAS REALIZADAS AL TALENTO HUMANC Y MIEMBROS DE LA JUNTA PARROQUIAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE JOSE LUIS TAMAYO
3.- En materia de archivacion cuales de las siguientes 12 técnicas usted aplica para el manejo y conservacion de los documentos:

Técnicas para el manejo y conservacion de los

documentos

S

Sl Sl

¥|3

Tabla de plazos de conservacion documental

Inventario

Foliacion

XX

Digitalizacion

(X

Expurgo

Muestreo

Transferencia

Metadatos

Calendario de conservacion

Cuadros de clasificacion

[
SiBlele|Nlafula|w|nvim]|2

Reprografia

YIAN AR

=
N

Valoracion documental

PP X | [P 3

ML N SRR

Pag. 313
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Anexo N° 5: Formato de Entrevista realizada a los usuarios externos del G.A.D. parroquial de José Luis Tamayo (hoja 1 de 2)

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION
CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA
Afio 2012

FORMATO DE ENTREVISTAS REALIZADAS A LOS USUARIOS EXTERNOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE JOSE LUIS TAMAYO

con el G.A.D parroquial de José Luis Tamayo?

1.- ¢Con que fr

Respuestas

1 2 <) 4 5 6 7 8 9| 10| 11] 12| 13| 14| 15| 16 17} 18| 19| 20| 21| 22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33| 34

35

Diario

Cada 2 dias

B

Pa A XA

Cada 4 dias

Quincenal

|Mensual

[Anual

Respuestas

36| 37| 38| 39| 40| 41| 42| 43| 44| 45| 46| 47| 48| 49| 50| 51| 52| 53| 54| 55| 56| 57

58

59

60

61

62

63

64

65

66

67

70

Diario

Cada 2 dias

Cada 4 dias

Semanal

|Quincenal

[Mensual

|Anual

% >

Respuestas

71| 72| 73| 74| 75| 76| 77| 78| 79| 80| 81| 82| 83

Diario

Cada 2 dias

Cada 4 dias

|Semanal

|Quincenal

IMensuaI

|Anual

Pag. 112
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Formato de Entrevista realizada a los usuarios externos del GAD parroquial de José Luis Tamayo (hoja 2 de 2)

P N UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
iy " FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
{ Q £ ESCUELA DE ADMINISTRACION
5T CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA
Toem Ao 2012

FORMATO DE ENTREVISTAS REALIZADAS A LOS USUARIOS EXTERNOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE JOSE LUIS TAMAYO

2.- ¢ Los archivos del G.A.D. parroquial de José Luis Tamayo le ofrecen los servicios que usted requiere para satisf: sus idades infor sin perdida de tiempo ?
1 2 3 4| 5 6 7| 8| 9| 10f 11| 12| 13| 14| 15| 16] 17| 18| 19| 20| 21| 22| 23] 24| 25| 26| 27| 28| 29| 30| 31| 32| 33| 34| 35

Siempre " X X
Casi siempre X X P X
A veces A XX X X X X X X X X 5 X X I
Casi nunca % x % EYEJ B X X X X X X
Nunca ' X

36| 37| 38| 39| 40| 41| 42| 43| 44| 45| 46| 47| 48| 49| 50| 51| 52| 53| 54| 55| 56| 57| 58| 59| 60| 61| 62| 63| 64| 65| 66| 67| 68| 69| 70
|Siempre ¥l P X X
Casi siempre x| A | X X X
A veces X X * P % XX AT KX P XX ¥ N
Casi nunca o K * 3 X X x
Nunca !

71| 72| 73| 74| 75| 76| 77| 78| 79| 80| 81| 82| 83
|Siempre N N X
Casi siempre | X P
A veces el & ¢ X[X pad
Casi nunca

INunca ] P X
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Anexo N° 6: Formato de Encuesta (hoja 1 de 2)

Lo UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

@ FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION
Ups¥ CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA
Afto 2012

ENCUESTA REALIZADA A: TALENTO HUMANO Y MIEMBROS DE LA JUNTA PARROQUIAL DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DE JOSE LUIS TAMAYO

OBJETIVO: Identificar y diadnosticar la situacién actual del manejo de los archivos administrativos con el fin de orientar en las
necesidades basicas para implementar un Modelo de Gestion Documental en el Gobiemo Auténomo Descentralizado
parroquial de José Luis Tamayo. Por esta razon, solicito su colaboracion respondiendo adecuadamente a las siguientes
preguntas:

CUESTIONARIO

1.- (El Gobiemno Autonomo Descentralizado Parroquial de José Luis Tamayo cuenta con un modelo de gestion documental para el
manejo de sus archivos administrativos?

si[_] N[ ]

2.- ;El Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial de José Luis Tamayo cuenta con requerimientos técnicos, funcionales, de
infraestructura y normativos para el manejo de sus archivos administrativos?

s[_1] No [ ]

3.- ;El Gobiemo Auténomo Descentralizado Parroquial de José Luis Tamayo tiene personal calificado en materia archivistica para el
tratamiento de los archivos administrativos?

st ] NO[ ]

4.- ;Se aplican pfooedimientos archivisticos para la correcta integracion y clasificacion del flujo de documentos que se maneja a diario
en el Gobiemno Autdnomo Descentralizado Parroquial de José Luis Tamayo?

Siempre [ |  Casisiempre [_| Aveces [ | Casinunca [ |  Nunca [ |

5.- ¢En el diario desempefio de sus labores, encuentra con facilidad y sin pérdida de tiempo la informacion que requiere en el Gobiemo
Autdnomo Descentralizado Parroquial de José Luis Tamayo?

Siempre |  Casisiempre [_| Aveces [ | Casinunca [ |  Nunca [ |

6.- 4En materia de archivacion, se utilizan técnicas que sefiala la gestion documental para el manejo y conservacion de los documentos
en el Gobiemo Auténomo Descentralizado Parroquial de José Luis Tamayo?

Siempre [ | Casisiempre [_| Aveces [ | Casinunca [ ]  Nunca [ |
7. ;Conoce usted la Ley del Sistema Nacional de Archivos de Ecuador que determina la modemnizacién y tecnificacion en la
organizacion y administracion de los archivos tanto en instituciones pablicas como privadas?

st ] No [ ]

— Pagina 1
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Formato de Encuesta (hoja 2 de 2)

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION
CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA
Afio 2012

8.- ;Considera usted necesario que el Gobiemo Auténomo Descentralizado Parroquial de José Luis Tamayo cuente con adecuadas
condiciones técnicas, funcionales, de infraestructura y normativas para salvaguardar la informacién documental de sus archivos
administrativos?

Muy necesario [ |~ Algonecesario [ |  Poconecesario [ | Nadanecesario [ ]

9.- ;Es necesario normar la aplicacion de un concurso de mérito y oposicion para la seleccion del responsable de archivo central del
Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial de José Luis Tamayo?

Muy necesario [ |~ Algonecesario [ |  Poconecesario [ | Nadanecesario [ |
10.- ;Es necesario aplicar técnicas de archivacion para facilitar el control y conservacion de la documentacion que fiene el Gobiemo
Auténomo Descentralizado Parroquial de José Luis Tamayo?

Muy necesario [ | Algonecesario [ |  Poconecesario [ ] Nadanecesario [ |

11.- ¢Desearia que se implemente algin programa de capacitacion que difunda los conocimientos en normas y procedimientos
archivisticos en el Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial de José Luis Tamayo?

siC_] N[ ]
12.- En términos generales, ;Como califica la importancia de contar con una vasta memoria documental en el Gobiemo Autonomo
Descentralizado Parroquial de José Luis Tamayo en beneficio de la comunidad?

Muy importante D Algo importante I:] Poco importante ]:] Nada importante D

13.- ¢Considera usted que un Modelo de Gestion Documental disefiado de acuerdo a las necesidades del Gobiemo Auténomo
Descentralizado Parroquial de José Luis Tamayo, mejorara el uso de sus archivos administrativos?

si[_] No [ ]

GRACIAS POR SU COLABORACION!

= e P — —
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Anexo N° 7: Formato de documento: Control de Encuestados-Usuarios Internos del GAD-P-JLT

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION
CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA

Ano 2012

ENCUESTAS Y ENTREVISTAS REALIZADAS EN EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL DE JOSE LUIS TAMAYO

CONTROL DE PERSONAS ENCUESTADAS

Nombres

Apeliidos

Cargo

Fecha de la

Encuesta/Entrevista

Firma del Encuestado/a
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Anexo N° 8: Formato de documento: Control de Encuestados-Usuarios Externos del GAD-P-JLT

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

ESCUELA DE ADMINISTRACION

Ano 2012

CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA

i
&
=g

i

vy

ENCUESTAS Y ENTREVISTAS REALIZADAS EN DIFERENTES INSTITUCIONES QUE MANTIENEN UN CONTINUO FLUJO DOCUMENTTAL CON EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PARROQUIAL DE JOSE LUIS TAMAYO

CONTROL DE PERSONAS ENCUESTADAS

Nombres
Nombre

Institucién

| Encuestado/a
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Anexo N° 9: Cronograma de Actividades de Elaboracion de Trabajo de Titulacion (Hoja %)

ANO 2012 ANO 2013
MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 MES 5 MES 6 MES 7 I MES 8 MES 9 MES 10 MES 11 MES 12 MES 13 MES 14 MES 15 MES 16
ACTIVIDADES MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLIo AGOSTO __|SEPTIEMBRE| OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE ENERO FEBRERO ARZO ABRIL MAYO JUNIO

—{m

e[2se[sse[sse[s se| 1502 1 s

Se[25e[350|4se]150[2 1 5501 sef1se|2 15e[2 1

e[z se[sse|ase[s se| 1502 1 1 sef1se|2 5 50|t

Lluvia de ldeas

Seleccion del tema del Trabajo de Titulacion

Busqueda de Informacién

Elaboracién del Anteproyecto

Presentacion del Anteproyecto

Periodo de espera para aprobacién de anteproyecto

Aprobacién de Anteproyecto por el Consejo

Recepcion de Resolucion DCA-141-CA-005

Entrega de Resolucion DCA-141-CA-005 al Tutor

Elaboracién del Capitulo 1

Consultas bibliograficas

Antecedentes del tema

Fundamentacién teérica

Fundamentacion Legal

Marco Referencial

Marco Espacial y Temporal

Correccion de Capitulo 1

Elaboracion del Capitulo 2

Metodologia de la Investigacion

Disefio de la Investigacion

Modalidad de la Investigacion

Tipo de Investigacion

Métodos de la Investigacion

Técnicas de Investigacion

Instrumento de la Investigacion

Poblacién y Muestra

Elementos administrativos

Correccion de Capitulo 2
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Cronograma de Actividades de Elaboracion de Trabajo de Titulacion (Hoja 2/2)

ANG 2012 ANG 2013
MES 2 MES 3 MES 4 MES 5 MES 6 MES 7 MES 8 MES 5 MES 10 MES 11 MES 12 MES 13 MES 14 MES 15 MES 16
ACTIVIDADES ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO [SEPTIEMBRE| OCTUBRE IOVIEMBI DICIEMBRE ENERO FEBRERO IARZO ABRIL IAYO JUNIO

Elaboracién del Capi 3

Analisis e interpretacion de la visita de campo

Analisis e interpretacion de la entrevista

Analisis e interpretacién de la encuesta

Conclusiones de analisis de resultado

Recomendaciones de analisis de resultado

Correccién de Capitulo 3.

Elaboracion del Capit 4

Presentacion del Modelo

Titulo del Modelo

Objetivo General

Objetivos especificos

Etapa |

Etapa Il

Etapa Il

Etapa IV

Requrimientos y costos implementacion del modelo

Conclusiones y Recomendaciones

Bibliografia, Anexos y Glosario

Correccion del capitulo 4.

Revision Final y aprobacion de tutor para presentacion de tesis

Presentacion de Tesis ante el Consejo Académico

Resolucion DCA-CA-540-2012

Entrega de resolucién al Profesor de Area

Periodo de vacaciones de UPSE

Tutorias - Profesor de Area

Revisién de Director de Carrera y correcciones

Revision de Formato de tesis y correcciones

Ninguna actividad

Revision de asistente de Decana y correcciones

Revision y aprobacion de Decana

Presentacién de Tesis ante el Consejo Académico

Resolucion

Em de tesis - Elaboracion de diapositivas

Preparacion para la sustentacion

Sustentacion del trabajo de Titulacion
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Anexo N° 10: Presupuesto para la Elaboracién de Trabajo de Titulacion

Rubro Cantidad U\rfﬁg)rrio \1{3![21{

Alimentacion (promedio por dia) 15 $ 2,00 $ 30,00
Anillados de libros, manuales, folletos, etc de 8 $ 1,00 $8,00
consulta
Anillado de borradores de tesis 7 $2,80 $ 19,60
Cd’s (grabacion de archivo de trabajo de titulacion) 4 $0,70 $2,80
Carpetas manilas 10 $0,25 $2,50
Carpetas de plastico 10 $0,50 $ 5,00
Consulta en internet 20 $1,00 $ 20,00
Imprenta: Empastado de Trabajo de titulacion (final) 4 $ 15,00 $ 60,00
Esferos 6 $0,45 $2,70
Fotocopias de documentos varios 150 $0,05 $7,50
Impresion de tesis final (4 ejemplares) 800 $0,35| $280,00
Internet mévil banda ancha 16 $21,00) $336,00
Movilizacion bus de transporte publico 120 $0,25 $ 30,00
Movilizacion taxi 30 $2,00 $ 60,00
Libreta de apuntes 1 $2,50 $2,50
Tinta para recargar cartuchos 5 $ 5,00 $ 25,00
Recargas de celular 50 $1,00 $ 50,00
Resmas de hojas A-4 15 $4,80 $72,00

TOTAL $ 983,60
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Anexo N° 11: Gréaficos N° 37 y 38

Graéfico N° 37: Procedimientos propuestos para la Gestion Documental en el GAD parroquial de
José Luis Tamayo

PRODUCCION DOCUMENTAL
Jerarquia Documental 4
Internos Ordenacion documental Externos
Recepcion documental ! Codificacion y etiquetacion

Distribucion documental
l Consulta de documentos

Tramitacion documental

v Difusién de la informacion
Conservacion documental

Disposicion final de los documentos

RETROALIMENTACION

Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez

Grafico N° 38: Jerarquia documental identificada en el GAD parroquial de José Luis Tamayo

Documentos de
elaboracion
diaria

Documentos para la -
comunicacién internay ~ Oficios,
externa Memos,

Boletines de Prensa

Documentos de
elaboracion
periodica

Actas de sesion

Documentos para los d o t d -

procesos legales de la  Ordinaria o extraordinaria
institucion Acuerdos
Contratos

Documentos de
elaboracion
ocasional

Documentos de apoyo a
los procesos
administrativos

Diplomas, recibos de pago, planos,
reportes, solicitudes, tripticos, folletos,
etc.

Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez
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Anexo N° 12: Gréaficos N° 39 y 40

Gréfico N° 39: Modelo de Hoja para Actas, Contratos, Oficios y Grafico N° 40: Modelo de Hoja para Acuerdos
Memorandos

“a GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO =
[ PARROQUIAL "}
u:‘ 3 JOSE LUIS TAMAYO \; '
~ REGINTRO OFICIAL 1IN DKL 2010
SALIN A 1 . 3

MUEY OASIS PENINSULAR POR SIEMPRE
ceion: Salinas - José Luis Tamayo B. Centenario Av.- 9 y calle 12
TELEF. 2779027

Fuente: G.A.D. parroquial de José Luis Tamayo Fuente: G.A.D. parroquial de José Luis Tamayo
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez
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Anexo N° 13: Gréaficos N° 41, 42,43y 44

Gréfico N° 41: Formato de Encabezado de documentos

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO y
_ PARROQUIAL
JOSE LUIS TAMAYO k*

REGISTRO OFICIAL N* 303, DEL 19 DE OCTUERE DEL 2010.

jpjoseluistamayo@hotmail.com

SALINAS - SANTA ELENA - ECUADOR

Encabezado @ Memorandum # 25-GADP-JRH-2012
N

Fuente: G.A.D. parroquial de José Luis Tamayo
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

Grafico N° 42: Formato de Pie de pagina de documentos

C.cp..

Nimero de pagina

3 Elabaradoy . 2 /
Pie de pagina |
MUEY OASIS PENINSULAR POR SIEMPRE
Direccién: Salinas - José Luis Tamago - Barrio Centenario Av.- 9 v calle 12

TELEFONO: (04) 2779027
Pagina{ de 1

Fuente: G.A.D. parroquial de José Luis Tamayo
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

Grafico N° 43: Formato de Encabezado para el documento Acta

ACTAN® 21

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO 28/09/12
PARROQUIAL DE

JOSE LUIS TAMAYO V

REGISTRO OFICIAL N* 303, DEL 1% DE OCTUERE DEL Z2010.

jpjoseluistamayo@ hotmail.com

SALINAS - SANTA ELENA - ECUADOR

Encabezado ~ ACTA#21 Cuadro de texto
. SESION ORDINARIA DEL
Fuente: G.A.D. parroquial de José Luis Tamayo

Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

Grafico N° 44: Formato para los firmantes del Acta
'E'"""2'"3'"*""5'"5'"-"""<'"‘F""“:"“'."‘E".'-’—‘-'
Tabulacion

Sr. Carlos Emilio Aguilar Moreno Lcocda Mawra Susana Crespo Carpio
Presidente Secretaria

\ . CERTIFICA

Texto centrado

Fuente: G.A.D. parroquial de José Luis Tamayo
Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez
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Anexo N° 14: Formato de documento: ACTA de sesion de Junta Parroquial (hoja 1/2)

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO A1
PARROQUIAL DE
JOSE LUIS TAMAYO
REGISTRO OFICIAL N* 303, DEL 19 DE OCTUBRE DEL 2010.

jpjoseluistamayo@hotmail.com
SALINAS - SANTA ELENA - ECUADOR

@ ACTA N°21 Cuadro de texto

@ SESION ORDINARIA DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO 2012 DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL DE JOSE LUIS
TAMAYO

( Enla parroquia José Luis Tamayo- Provincia de Santa Elena, a los veintiocho dias del mes de
septiembre del dos mil doce, siendo las nueve horas con quince minutos, previa convocatoria
al amparo de lo que dispone el Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y

Descentralizacion en su art. 318, se retine la Segunda Sesion Ordinaria del mes de Septiembre
@ { de 2012, estando presentes el sefior Valentin Soriano Soriano, PRESIDENTE DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL DE JOSE LUIS
TAMAYO, asisten también LOS VOCALES, sefior Pedro Chalén Silvestre, sefior Angel
Rodriguez Soriano, Ledo. Socrates Merejildo Lainez, sefior William De La Cruz y la
\ secretaria Leda. Lizeet Rosales Guale, se procede a dar la lectura al siguiente orden del dia.

@ ORDEN DEL DiA

~

Constatacion del Quorum reglamentario
Aprobacion del orden del dia para la presente sesion de Gobierno Parroquial de José

v

o

Luis Tamayo
@ . Aprobacion de las Actas de sesiones extraordinaria y ordinaria celebradas el 7 y 19
de septiembre del 2012.
4. Lectura de oficios recibidos y enviados

Varios y Resoluciones.
DESARROLLO

[ 1. CONSTATACION DEL QUORUM RESPECTIVO

[

2. LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DiA PROPUESTO PARA LA
PRESENTE SESION DEL GOBIERNO PARROQUIAL DE JOSE LUIS
TAMAYO.

@< 3. APROBACION DE LAS ACTAS DE SESIONES EXTRAORDINARIA Y
ORDINARIA CELEBRADAS EL 7Y 19 DE SEPTIEMBRE DEL 2012.

4. LECTURA DE OFICIOS RECIBIDOS Y ENVIADOS

5. VARIOS Y RESOLUCIONES.

Numero de pagina
MUEY OASIS PENINSULAR POR SIEMPRE
Direccion: Salinas - José Lui.§ Tamayo Barrio Centenario Av.- 9 y calle 12
TELEFONO: (04) 2779027
Pagina 1 de 2
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Formato de documento: ACTA DE SESION DE JUNTA PARROQUIAL (hoja 2/2)

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ~ ;  Amawx
PARROQUIAL DE .

JOSE LUIS TAMAYO k

REGISTRO OFICIAL N° 303, DEL 19 DE OCTUBRE DEL 2010.

ipjoseluistamayo@hotmail.com

SALINAS - SANTA ELENA - ECUADOR

Cuadro de texto
El Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial segin las atribuciones que le conficre e
Codigo Organico de Ordenamiento Territorial, Autonomia y Descentralizacion en su Art. 323:

@ Resuelve:

1. Por unanimidad de los vocales se aprueba el orden del dia para la sesion del 28 de

Septiembre del 2012.
2. Por unanimidad se aprueba el Acta de Sesion Ordinaria celebrada el 19 de septiembre
del 2012.

Siendo las diez horas con cincuenta minutos de la mafiana se da por terminada la sesion,
firman el acta para dar fe de lo transcrito el Presidente, certificando la Secretaria:

)

/ >
P Texto tabulado ({ =~ <

S i
@ Sr. Val¢ntin Sdriano Soriano \‘ Lcda. Lizcet Rosales Guale
” Presidente Secfetaria de la Junta

\ /’ CERTIFICA

Texto centrado

@ Transcriptora: Cristina Samaniego Lozada ' Numero de pagin:
MUEY OASIS PENINSULAR POR SIEMPRE

Direccion: Salinas - José Luis Tamayo Barrio Centenario Av.- 9y calle 12
TELEFONO: (04) 2779027
Pégina 2 de 2
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Anexo N° 15: Formato de documento: ACUERDO

EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PARROQUIAL DE JOSE LUIS TAMAYO

CONSIDERANDO

Que el Comité Barrial “24 de Septiembre” desde la fecha de su
Jundacion ha venido trabajando arduamente por el desarrollo
de la parroquia a nivel social y colaboraciones.

Que no se trata de recordar o conmemorar una fecha, sino
mucho mas alld, porque es el principio donde nacié un nuevo
porvenir. Hecho historico que marcé uno de los momentos mds
luminosos de la historia de nuestra Parroquia.

Que corresponde a la Junta Parroquial de José Luis Tamayo
reconocer, exaltar y perennizar el reconocimiento a tan noble
institucion.

o El Plenario de la Junta Parroquial, en uso de las facultades que
le otorgan la Constitucion Politica del Estado, la Ley del
k C.0.0.T.A.D. y su normativa.

@ ACUERDA:

(1 . Expresar al Comité Barrial “24 de Septiembre”, el mas efusivo
testimonio de congratulacion por la fructifera labor que viene
realizando, al conmemorar sus 10 afios de vida institucional.

2. Recomendar el nombre del Comité Barrial “24 de Septiembre”,
como ejemplo digno a seguir por presentes y futuras
generaciones.

3. Expedir el presente Acuerdo a tiempo de destacar este hecho
civico y hacer entrega del mismo en la Sesion Solemne
conmemorativa que el Comité Barrial “24 de Septiembre”,
celebrara el 17 de Marzo del presente afio.

Dado y firmado en la Sala de Sesiones del Gobierno Parroquial
@ de José Luis Tamayo, a los dieciséis dias del mes de marzo del
ario dos mil once.

Xaexkxxxx Xoexxxxoe Xxxooexx \ - o
PRESIDENTE \
CONSEJERO PROVINCIAL

Xxoexxxoer Xxooxxeex Xxxexxxxxx

SECRETARIO J
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Anexo N° 16: Formato de documento: BOLETIN DE PRENSA

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PARROQUIAL DE
JOSE LUIS TAMAYO

REGISTRO OFICIAL N° 303, DEL 19 DE OCTUBRE DEL 2010.
jpjoseluistamayo@hotmail.com
SALINAS - SANTA ELENA - ECUADOR

@osé Luis Tamayo, 27 de Julio del 2012
@ BOLETIN DE PRENSA

El Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial de José¢ Luis Tamayo presidido por el
@ sefior Eusebio Valentin Soriano Soriano COMUNICA a toda la comunidad Tamayense y
Peninsular las siguientes actividades:

( e Dia Viernes 27 de Julio: Campaiia de Exdmenes Visuales y entrega de lentes de
lectura gratuitos
Lugar: Casa Comunal
Hora: 09h30
A las 120 personas inscritas acercarse a la realizacion de exdmenes.
e Dia Viernes 27 de Julio: Reunion de trabajo con todas las autoridades provinciales
presidentes de barrio y comunidad sobre la posible presencia del Fenomeno del nifio
@ < Lugar: Centro de Desarrollo Social en el Barrio 6 de Junio

Hora: 18h00

e Dia Sabado 28 de Julio: Rendicion de Cuentas del periodo Enero a Julio 2012.
Lugar: Sede de la Asociacion de Artesanos Interprofesionales de Muey.
Hora: 16h00
A toda la comunidad tamayense

e Dia Lunes 30 de Julio: Inicio del Curso de Tejido
Lugar: Casa Comunal
Hora: 14h00

\ A personas inscritas acercarse al inicio del taller

@ Por el desarrollo y progreso de la Parroquia.

Atentamente

@ Leda. Lizcet Rosales
COMUNICADORA SOCIAL

MUEY OASIS PENINSULAR POR SIEMPRE
Direccion: Salinas - José Luis Tamayo Barrio Centenario Av.- 9 y calle 12
TELEFONO: (04) 2779027
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Anexo N° 17: Formato de documento: MEMORANDUM

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
_ PARROQUIAL
JOSE LUIS TAMAYO

REGISTRO OFICIAL N° 303, DEL 19 DE OCTUBRE DEL 2010.

jpjoseluistamayo@hotmail.com

SALINAS - SANTA ELENA - ECUADOR

@ Memorandum # 25-GADP-JRH-2012

@ Fecha:  Salinas, 3 de octubre del 2012
@ De: Ing. Luis Saltos Borbor

Jefe de Recursos Humanos - G.A.D.P. — José Luis Tamayo
@ Para: Ing. José Moreira Martinez

Administrador de locales comerciales “Paseo los Samanes
@ Asunto:  Reunion de trabajo

@ Reciba un atento saludo, de inmediato expongo lo siguiente:

Me dirijo a usted, en esta oportunidad para CONVOCAR A UNA REUNION DE
@ TRABAJO, con los Arrendatarios de los Locales Comerciales “Paseo Los Samanes™

Fecha: viernes 5 de octubre del 2012
Hora: 16h00
Lugar: Instalaciones del GAD Parroquial

Sin otro particular me suscribo.
@ Atentamente,
DIOS, PATRIA YCERTAD
Ing. ,Lli&M)or

JEFE DE RECURSOS HUMANOS

Sello
correspondiente
del Area
Administrativa

@ Anexo:  XXXXxxxxx XXXxxxxxxxx xxxxxxxxxxx — /0 hojas
Cep.:  archivo <

Fabian Sudrez, Asesor Juridico
@ Elaborado por: Cristina Samaniego Lozada

MUEY OASIS PENINSULAR POR SIEMPRE
Direccion: Salinas - José Luis Tamayo - Barrio Centenario Av.- 9 y calle 12
TELEFONO: (04) 2779027

Numero de pagina

Pégina 1de 1
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Anexo N° 18: Formato de documento: OFICIO

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
) PARROQUIAL
JOSE LUIS TAMAYO
REGISTRO OFICIAL N° 303, DEL 19 DE OCTUBRE DEL 2010.

jpjoseluistamayo@hotmail.com
SALINAS - SANTA ELENA - ECUADOR

@ : Oficio N° 624- JPJLT - 2012

osé Luis Tamayo, 22 de Octubre del 2012

Sefiora Ingeniera
Laura Rueda Cifuentes
@ PRESIDENTA DE LA ASOCIACION DE JUNTAS PARROQUIALES RURALES DE
LA PROVINCIA DE SANTA ELENA
Santa Elena.-

O

ASUNTO: Solicitud de servicios profesionales
REFERENCIA: Oficio N° 0380-MRL-2012

@ De mi consideracion:

( El Gobierno Auténomo Descentralizado de esta localidad por medio de Ja presente se
dirige a usted para exponer lo siguiente:

@ Por medio de la presente me permito en solicitar la asistencia de los Servicios del Ab.
< Andrés Matias — Asesor Juridico de la Ajuprupse. el dia Viernes 26 de Octubre a partir de
las 09h00 brindando los servicios de asesoria en la Sesion Extraordinaria donde trataremos el
Segundo Debate y Definitiva aprobacion del Reglamento Interno del Gobierno Auténomo
\Descemralizado Parroquial Rural de José Luis Tamayo.

En espera de una respuesta positiva, me suscribo no sin antes anticiparle augurios
futuros en sus actividades.
@ Atentamente, ST
DIOS PATRIA Y LIBERTAD '

Ing. (arlos Salcedo Briones -
PRESIDENTE DE LA JUNTA PARROQUIAL DE JOSE LUIS TAMAYO

C.c.p.: archivo ‘@ Namero de pagina

Diego Luque, Asesor Juridico, Asociacion de Juntas Parroquiales Rurales — Provincia- Santa Elena
Elaborado por: Diana Salazar '

Anexo: XXXxxxxxx Xxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxx — /0 hojas

MUEY OASIS PENINSULAR POR SIEMPRE
Direccion: Salinas - José Luis Tamayo - Barrio Centenario Av.- 9 y calle 12
TELEFONO: (04) 2779027
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Anexo N° 19: Gréaficos N° 45, 46 y 47

Gréfico N° 45: Ordenacion Cronolodgica Grafico N° 46: Alineacion de documentos

20-Dilc-2012 4

15-NOV-2012 3 D B | D B =

| T

5-0CT-2012 2 Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez

Grafico N° 47: Perforacion de documentos

HOJAS PERFORADAS TENIENDO COMO GUIA
UNA HOJA TAMANO OFICIO

18 -SEP - 2012 1 DOCUMENTO CON TEXTO EN
CARPETAQLA FORMA H7IZONTAL

\ v

)

Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez
Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez
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Anexo N° 20: Gréaficos N° 48, 49, 50 y 51

Grafico N° 48: Formato propuesto para el Sello Institucional para la
recepcion de documentos externos — A.A.C.

Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez

Grafico N° 50: Formato de Sello a utilizar cuando exista duda de la
calificacion de documentos

@BIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUh
DE JOSE LUIS TAMAYO

AREA DE ARCHIVO CENTRAL

EN CASO DE SER OFICIAL,
FAVOR DEVOLVER AL AREA
DE ARCHIVO CENTRAL PARA
SU REGISTRO

\_ /

Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez

Grafico N° 49: Formato de Sello Institucional para la recepcion de
documentos — Unidades Administrativas

Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez

Gréfico N° 51: Formato de Sello de Correspondencia Oficial —Asignacion
de N° de Registro del Tramite
CORRESPONDENCIA OFICIAL
DEL:

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL
DE JOSE LUIS TAMAYO

Fecha: | / Hora:__H___

dia mes afo

N° de Registro del tramite:

Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez
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Anexo N° 21: Formato Propuesto para Inventario Documental

@ Entidad Remitente:

INVENTARIO DOCUMENTAL

@ Entidad Productora:

Unidad Administrativa:

@ Oficina Productora:

®0bjeto:
® ®

@

®

-

0

@ HojaN° __ _de:

Registro de entrada

Ao | Mes

Dia | N°T

N° T: Namero de transferencia

® 6 6

Fechas Frecuencia
Nimero Nombre de la serie, Unidad de conservacion Nimero
Cadigo Extremas Soporte de Notas
de Orden subserie 0 asuntos de folios
Inicial | Final | Cajas | Carpeta | Tomo | Otro Consulta
@
0 Elaborado por: tregado por: bido por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
Lugar: Fecha: Lugar: Fecha: Lugar: Fecha:
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Anexo N° 22: Formato de TPCD propuesta para el G.A.D. parroquial de José Luis Tamayo

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PARROQUIAL DE
JOSE LUIS TAMAYO

REGISTRO OFICIAL N* 303, DEL 19 DE OCTUBRE DEL 2010.

jpjoseluistamayo@hotmail.com
SALINAS - SANTA ELENA - ECUADOR

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

@ Entidad productora: G.A.D. parroquial de José Luis Tamayo

@ Oficina productora: Junta Parroquial

@ Hoja__ de
® ® ® ®

Codigo Serie y Tipos Retencion Disposicion Final | Procedimientos
Documentales Archivo { Archivo | C.T. | M. | S. | E.
de Central
Gestién
100.01 ACUERDOS 2 20 X
100.02 ACTAS
100.02.01 Actas de comisiones 2 20 X

CONVENCIONES: ‘ Firma resp bl
o ®

onservacion Total

E= Eliminacion Fecha de elaboracion:

Jefe de Archivo Central

MUEY OASIS PENINSULAR POR SIEMPRE
Direccion: Salinas - José Luis Tamayo Barrio Centenario Av.- 9 y calle 12
TELEFONO: (04) 2779027
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Anexo N° 23: Sello Estandarizado para foliacién de documentos

\ GAD.-P Folio N°:
JLT.

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO .

PARROQUIAL DE 0 )
JOSE LUIS TAMAYO Ly |
REGISTRO ()I":'l Al \'f:w:;, 1:|<:|, 19 DE OCTUBRE DEL 2010. k‘ "@

ipioseluistamayo@hotmail.com

SALINAS - SANTA ELENA - ECUADOR

Oficio N°441-JPJLT-2012
José Luis Tamayo, 31 de julio del 2012

Senorita

Gina Perero )
ESTUDIANTE DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA DE LA
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

Ciudad.

De mis consideraciones:

Por medio de la presente el Gobierno Autonomo
Descentralizado de esta localidad les hace llegar un extensivo saludo y a la
vez aprovecha esta oportunidad para expresarle lo siguiente.
Después de recibir su oficio en nuestra oficina el 16 de junio del 2012 donde
solicita la informacion sobre las instituciones priva o publica donde hay
intercambio de flujo documental A continuacion detallo lo siguiente:

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO CANTONAL SALINA
GOBERNACION
DIFERENTES MINISTERIO DEL ECUADOR Y PROVINCIAL
DIFERENTES BARRIOS
SENPLADES
INCOP
SECAP
CNL
SRI
AGUAPEN
CONAJUPARE
CUERPO DE BONBEROS DE SALINAS
JEFE POLITICO
CNH-INFA
CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
DEFENSORIA DEL PUEBLO
DIFERENTES ASOCIACIONES DE LA PARROQUIA
GRUPOS CULTURALES
Sin otro particular me suscribo g

Atentamente, /f4
DIOS PATRIA Y LIBERTAD

OL. T Lz D

Yalentin Soriano Soriano

CONSEJERO PROVINCIAL
Ce: archivo
MUEY OASIS PENINSULAR POR SIEMPRE
Direccion: Salinas - José Luis Tamayo B. Centenario Av.- 9 y calle 13
TELEF. 2779027
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Graéfico N° 52: Errores en la foliacion

Incorrecto - B

)

Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez

Anexo N° 24: Graficos N° 52, 53, 54, 55 y 56

Grafico N° 53: Foliacion en archivos fotograficos

Grafico N° 55: Foliacion en

una o mas fotografias
adheridas a una hoja

Graéfico N° 56: Equipamiento del
personal asignado para la limpieza de
documentos

Graéfico N° 54: Correccion de foliacion

VALE 5

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZAIX o
ARROQUIAL D) =N

-~ &
\“J‘ JOSE LUIS TAMAYO \"

Oficio N* 441 - JPJLT- 2012

Gina Perero

ESTUDIANTE DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA DE LA
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

Ciude

Dem

« GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL

+ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO CANTONAL SALINA
+ GOBERNACION

« DIFERENTES MINISTERIO DEL ECUADOR ¥ PROVINCIAL

« DIFERENTES BARRIOS

« SENPLADES

« INCOF

+ SECAP

. CNL

« SRI

« AGUAPEN

« CONAJUPARE

+ CUERPO DE BONBEROS DE SALINAS

« JEFE POLITICO

o CNHAINFA

+ CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

+ DEFENSORIA DEL PUEBLO

« DIFERENTES ASOCIACIONES DE LA PARROQUIA

+ GRUPOS CULTURALES
Sin otro

P LIBERTAD ‘\ @b )
DY)

PRESIDENTE DEL GOBIERNO PARROQUIATFET
CONSEJERO PROVINCIAL

MUEY OASIS PENINSULAR POR SIEMPRE

Elaborado por: Ginna Perero G.
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Anexo N° 25: Formato de Control de Recepcion de Documentos Externos — Area de Archivo Central

AREA DE ARCHIVO CENTRAL
CONTROL DE RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

Fecha de recepcion

del documento

Dia

Mes

Afo

Dirigido a :

DATOS DEL REMITENTE Recibido por:

Tipo/Documento: N°: P o = f i o Suscrito por: Nombre y Apellido
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Anexo N° 26:  Formato de control de recepcion de documentos internos — Area de Archivo Central

AREA DE ARCHIVO CENTRAL
CONTROL DE RECEPCION DE DOCUMENTOS INTERNOS

Ne

Fecha de recepcion

del documento

Dia

Mes

Afio

Unidad Administrativa Remitente:

Suscrito por:

DATOS DEL DESTINATARIO:

Recibido por (AAC):

Ne:

Asunto/Comunicacién:

Nombre y Apellido
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Anexo N° 27: Formato de Control de recepcion de documentos - Unidades Administrativas

*TIPO/DOCUMENTO:

Interno=1
Externo=E

(Nombre de Ia Unidad Administrativa)

CONTROL DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

Fecha de recepcion

del documento

Dia Mes

Afio

Dirigido a :

DATOS DEL REMITENTE

Recibido por:

Tipo/

Documento:

*1

=k

Documento N°:

Asunto/Comunicacion:

Suscrito por:

Nombre y Apellido
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Anexo N° 28: Formato de Control de distribucién de documentos externos recibidos - Area de Archivo Central

- -
AREA DE ARCHIVO CENTRAL
CONTROL DE DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS RECIBIDOS
Fecha de recepcion
Unidad st Recibido por: DATOS DEL REMITENTE:
del documento receptora:
Dia Mes | Afo Nombre y Apellido Tipo/Documento Empresa o Institucion: Asunto/Comunicacion: Suscrito por
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Anexo N° 29: Formato de Control de distribucion de documentos internos - Unidades Administrativas

(Nombre de la Unidad Administrativa)

CONTROL DE DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS INTERNOS

Fecha de recepcion

del documento

Dia

Mes

Ao

Unidad

administrativa

Recibido por:
receptora

DATOS DEL DOCUMENTO ENTREGADO

Nombre y Apellido

Tipo/Documento

Ne

Asunto/Comunicacion:

Suscrito por:
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Anexo N° 30: Formato de Control de documentos enviados a otras instituciones — Area de Archivo Central

AREA DE ARCHIVO CENTRAL
CONTROL DE DOCUMENTOS ENVIADOS A OTRAS INSTITUCIONES

Ne

Fecha de emision del

documento

Documento

Dia

Mes

Ano

Tipo

Suscrito por

DATOS DEL DESTINATARIO:

Enviado por:

Empresa o Institucion

Dirigido a

Asunto/Comunicacion:

Nombre y apeiiido
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Anexo N° 31: Cronograma de actividades para implementar el modelo de S.G.D. para el manejo de los Archivos Administrativos

ANO 2013
Ne ACTIVIDADES MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 MES 5 MES 6
JuLlo AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
1em. | 2Sem. [ 3Sem. | 4Sem. | 5Sem. |1Sem. | 2Sem. | 3Sem. | 4Sem. | 5Sem. [1Sem. | 2Sem. [ 3Sem. | 4Sem. |1Sem. [ 2Sem. | 3Sem. | 4Sem. | 5Sem. [1Sem. | 2Sem. | 3Sem. [ 4Sem. | 5Sem. |1Sem. [ 2Sem. | 3Sem. | 4Sem. | 5Sem
1Sem 2 Sem. 3 Sem. 4 Sem. 5 Sem. 6 Sem. 7 Sem. 8 Sem. 9Sem. | 10 Sem. | 11 Sem. | 12 Sem. | 13 Sem. | 14 Sem. | 15 Sem. | 16 Sem. | 17 Sem. [ 18 Sem. | 19 Sem. | 20 Sem. | 21 Sem. | 22 Sem. [ 23 Sem. | 24 Sem. | 25 Sem. | 26 Sem. | 27 Sem. | 28 Sem. | 29 Sem.
P i6n y aprobacion de la Prop
1 [Socializacion con talento humano y miembros de la junta parroquial

~

Solicitud de aprobacion del Modelo ante la Junta parroquial

w

Aprobacién del Modelo por parte de la Junta parroquial

Capacitacion del Talento Humano

I'S

Elaboracion de cronograma de capacitacion

o

Socializacion de cronograma de capacitacion

o

Proceso de capacitacion
ién en

Asignar partida presupuestaria

Aprobacion en sesion de Junta parroquial la partida presupuestaria

Elaboracion del plano del area de archivo central

Aprobacion en sesion de Junta parroquial del plano del AA

Construccion del area de archivo central

Adquisicion de equipos de computacion

Adquisicion de mobiliario de oficina

Aplicacion de un de mérito y op

Asignar partida presupuestaria

Aprobar en sesion de Junta parroquial los lineamientos del proceso

Difusion del proceso en medios de comunicacion

Recepcion de hojas de vida (fisico o digital)

Preseleccion de candidatos a cargo

Aplicacion de entrevistas a seleccionados en el proceso

Aplicacion de la prueba tedrica a seleccionados en el proceso

Seleccion y contratacion del talento humano para el A.A.

Normar la on de d y aplicacion de formatos

Aprobacion en sesion de Junta parroquial de cada formato propuesto

Adoptar los formatos propuestos en el Modelo de Sistema de

[ on de técnicas archivisticas

Expurgo de documentos

Inventario de documentos

Foliacién de documentos

Elaboracion de Tablas de Plazos de Conservacion Documental

Proceso de aprobacion de TPCD por parte de la Junta Parroquial

Elaboracion de cronogramas de transferencias documentales
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Anexo N° 32: Tabla N° 59: Inversion en Activos Fijos

Unidad : Costo
de Nombre del bien Area | Costo | Activos por Costo Total
compra : unidad
EQUIPOS DE COMPUTACION
1| Computadora De Escritorio Core I3 ﬁﬂr\;? Adm. | EC $459.00 | $459,00
1 Computadora De Escritorio Core 13 ﬁ;cnqlr\;? Adm. EC $ 560,00 $ 560,00
Impresora  Canon Mp230 Con | Archivo
2 Sistema De Tinta Continua central Adm. EC §85,99 §171.99
Total E/C | $1.190,99
EQUIPOS DE OFICINA
. ) Archivo
1 Copiadora Ricoh central Adm. EQ $ 600,00 $ 600,00
1| Aire Acondicionado Split Panasonic ﬁ;ﬁﬂg‘l’ Adm. | EQ $ 730,00 $ 730,00
24000 Btu
Fax Panasonic Termico Con Altavoz | Archivo
' | Y call 1d Modelo Kx-ft501 central | O™ | EQ 17480 §17499
Extractor De Humedad Edv-1100 | Archivo
1 (deshumidificador) central Adm. EQ § 135,00 § 135,00
Teléfono Panasonic Modelo Kx- | Archivo
2 15500 central Adm. EQ $26,00 $52,00
. Archivo
1 Aspiradora de mano central Adm. EQ $31,22 $31,22
Electrolux - Ergospace Aspiradora | Archivo
1 con depodsito HEPA - Negro central Adm. EQ §299.99 §299.99
Detector De Humo Fotoeléctrico (led | Archivo
! Titilador) central Adm. EQ $39,00 $39,00
Extintor de incendio - Pgs Abc 4.5 | Archivo
1 Kg + Soporte y Letrero central Adm. EQ $ 339,87 § 339,87
Total E/Q $2.402,07
MUEBLES Y ENSERES
Escritorio Ejecutivo De 1.50 M X | Archivo
1 0.60 Con Cajonera central Adm. WE § 149,69 § 149,69
Archivadores verticales metalicos de | Archivo
2 4 gavetas para carpetas colgantes central Adm. M/E §154,56 §309,12
9 Archlyadores aéreos con puerta | Archivo Adm. M/E $ 94,25 $ 188,50
metalica central
4 | Estantes metalicos ACVO | agm. | MIE §350,00 | $2.100,00
central
1| Escritorio metélico en L ACVO | agm. | MIE $§21000 | $210,00
central
2 | Porta hojas metalico Archivo | e | MEE $3,20 $6,58
central
2 | Sillas de escritorio giratorias Archivo | e | MEE $ 41,00 $82,00
central
1 Mesa de consulta Area de Adm. M/E $ 350,00 $ 350,00
consulta
6 Sillas plasticas para mesa de | Area de Adm. M/E $ 6,00 $ 36,00
consulta consulta
Total M/E $3.431,89
Total general $7.024,95

Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez
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http://articulo.mercadolibre.com.ec/MEC-401311925-computadora-de-escritorio-core-i3-competa-oferta--_JM
http://articulo.mercadolibre.com.ec/MEC-401133892-impresora-canon-mp230-con-sistema-de-tinta-continua-2012-_JM
http://articulo.mercadolibre.com.ec/MEC-401133892-impresora-canon-mp230-con-sistema-de-tinta-continua-2012-_JM
http://articulo.mercadolibre.com.ec/MEC-401316973-aire-acondicionado-split-panasonic-24000-btu-_JM
http://articulo.mercadolibre.com.ec/MEC-401316973-aire-acondicionado-split-panasonic-24000-btu-_JM
http://articulo.mercadolibre.com.ec/MEC-401142101-fax-panasonic-termico-con-altavoz-y-call-id-modelo-kx-ft501-_JM
http://articulo.mercadolibre.com.ec/MEC-401142101-fax-panasonic-termico-con-altavoz-y-call-id-modelo-kx-ft501-_JM
http://articulo.mercadolibre.com.ec/MEC-401218991-extractor-de-humedad-edv-1100-deshumidificador-_JM
http://articulo.mercadolibre.com.ec/MEC-401218991-extractor-de-humedad-edv-1100-deshumidificador-_JM
http://articulo.mercadolibre.com.ec/MEC-401120892-telefono-panasonic-modelo-kx-ts500-en-marcesplace-_JM
http://articulo.mercadolibre.com.ec/MEC-401120892-telefono-panasonic-modelo-kx-ts500-en-marcesplace-_JM
http://espanol.bestbuy.com/site/Electrolux+-+Ergospace+HEPA+Canister+Vacuum+-+Black/9980216.p?id=1218204947235&skuId=9980216
http://espanol.bestbuy.com/site/Electrolux+-+Ergospace+HEPA+Canister+Vacuum+-+Black/9980216.p?id=1218204947235&skuId=9980216
http://articulo.mercadolibre.com.ec/MEC-401209869-detector-de-humo-fotoelectrico-led-titilador-_JM
http://articulo.mercadolibre.com.ec/MEC-401209869-detector-de-humo-fotoelectrico-led-titilador-_JM
http://articulo.mercadolibre.com.mx/MLM-410253141-extintor-pqs-abc-45-kg-soporte-y-letrero-garantia-3-anos-_JM
http://articulo.mercadolibre.com.mx/MLM-410253141-extintor-pqs-abc-45-kg-soporte-y-letrero-garantia-3-anos-_JM
http://articulo.mercadolibre.com.ec/MEC-401283229-escritorio-ejecutivo-de-150-m-x-060-con-cajonera-_JM
http://articulo.mercadolibre.com.ec/MEC-401283229-escritorio-ejecutivo-de-150-m-x-060-con-cajonera-_JM

Anexo N° 33: Tablas N° 60, 61, 62y 63

Tabla N° 60: Distribucion fisica del Area de Archivo Central

Descripcion Cantidad | Dimensiones Total m?
Archivo central 1 4m x 6m 24 m*
Area de consulta 1 2m X 6m 12 m?

Total area 36 m’

Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez

Tabla N° 61: Costo por m® de construccion del rea de archivo central

Areatotal de | . .o por m2 Costo total por m?
de construccion

Rubros construccion
Loza de hormigén armado
Contrapiso de hormigdn simple
Paredes de mamposteria 36 m? $300,00 $10.800,00

Ventanas de aluminio
Acabados en general
Instalaciones eléctricas
Fuente: Profesional de Ingenieria Civil
Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez

Tabla N° 62: Requerimiento del Talento Humano

Descripcion del cargo N° requerido | Proceso de reclutamiento Sueldo $
Jefe del A.AC. 1 Concurso de mérito y $1.200,00
0oposicion
Asistente del A.A.C. 1 Concurso c.ie_r,nento y $ 615,00
0posicion
Costo Total $1.815,00

Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez

Tabla N° 63: Costo para la capacitacion del Modelo de S.G.D.
. Tiempo de Costo por Costo total por la
Descripcion S Y
capacitacion mes capacitacion
1 mes $ 500,00 $ 500,00

Proceso de capacitacion

Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez
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Anexo N° 34: Tablas N° 64 y 65

Tabla N° 64: Costo de Utiles de oficina para el area de archivo central

Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez

Descripcion N° Costo Costo total
requerido | unitario $ $

Lapices HB o B 1 caja $3,10 $3,10
Plumas (tinta azul, negra, roja) 1 caja $2.20 $2.20
Resma de Hoja 2 $4,50 $9,00
Perforadora 2 $4,80 $9,60
Engrapadora 2 $7,10 $14,20
CD’s 1 paquete $12,76 $12,76
Borradores 1 caja $2,12 $2,12
Sacapuntas 4 $0,60 $240
Rétulos 1 caja $8,10 $8,10
Etiquetas autoadhesivas 3 fundas $1,20 $3,60
Carpetas manila 1 paquete $6,30 $6,30
Sobres manila 1 paquete $5,80 $5,80
Vinchas de carpetas 1 caja $2,10 $2,10
Carpetas colgantes 50 $0,85 $42,50
Carpeta Leitz - tamaiio oficio 20 $4,20 $ 84,00
Carpeta - Leitz - tamaiio pequefio 20 $2,25 $ 45,00
Planotecas 2 $ 65,00 $ 130,00

Costo Total $ 382,78

Tabla N° 65: Costo de implementos de proteccidn y limpieza para el area de archivo central

Descripcion reqllj\:eori do Costo unitario $ Costo total $
Guantes 1 caja $6,00 $6,00
Tapabocas 1 caja $8,80 $8,80
Gafas protectoras 2 $12,00 $24,00

Costo Total $ 38,80

Elaborado por: Ginna Perero Gonzélez
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Anexo N° 35: Tabla N° 66

Tabla N° 66: Inversion total para implementar el Modelo de Sistema de Gestion Documental

Costo total por

Descripcion descripcion
COSTO TOTAL ACTIVOS FIJOS
Costo total de Activos Fijos $7.024,95
Costo total de Construccion $ 10.800,00

Total Costos Activos Fijos $17.824,95

GASTO TOTAL FIJO

Costo total de Capacitacién $ 500,00
Total Gasto Total Fijo $ 500,00

GASTO TOTAL MENSUAL
Costo total de utiles de oficina $ 382,78
Costo total de implementos de proteccion y limpieza $ 38,80
Costo total de Talento Humano $1.815,00
Total Gasto Mensual $2.236,58
Inversion Total $20.561,53

Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez

213



Anexo N° 36: Plan de Accién

Problema Principal:

La poca Gestion Documental que ha provocado el ineficiente manejo de los Archivos Administrativos en el
Gobierno Auténomo Descentralizado parroquial de José Luis Tamayo.

Fin de la Propuesta: Proporcionar un Modelo d_e Slstgm_a de Gest_lon A Diciembre 2013, el GAD JLT ha
Documental con un contenido préactico y sencillo . . .
. , . . | Indicador: implementado el Modelo de
para el Gobierno Autdnomo Descentralizado de José .
. Gestion Documental en un 75%.
Luis Tamayo.
Proposito de la Propuesta: | Permitir normalizar y racionalizar la creacion y el
adecuado_, manejo, _,control, organizacion, A Junio de 2014, el manejo de
preservacion y difusion de los documentos . ] .
- Indicador: documentos ha mejorado en un
generados y recibidos en el desarrollo de las 60%
funciones y actividades del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial de José Luis Tamayo.
Coordinador (@) del | . .
Proyecto: Ginna Isabel Perero Gonzélez
Objetivos: Indicadores: Estrategias o Coordinador | Medios de
actividades del objetivo verificacion
La aplicacion de reglas generales y | Los documentos habran | Socializacion a | Responsables | Control de
particulares para mejorar y estandarizar la | mejorado su presentacion en un | través de charlas y | de cada unidad | asistencia,
creaciébn 'y la presentacion de las | 95% a diciembre de 2013 talleres administrativa | Evaluaciones
comunicaciones escritas periddicas
Proporcionar  al  talento humano, | A diciembre de 2013 el talento | Capacitar al talento | Junta Control de
conocimientos basicos y especificos sobre | humano tendrd en un 95% | humano sobre | parroquial del | asistencia,
normas y técnicas en materia de gestion | conocimientos necesarios de | gestion documental | GAD Evaluaciones
documental, para salvaguardar la integridad | gestion documental. periddicas
del patrimonio documental.
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Agilizar el tiempo de respuesta al usuario
mediante la aplicacion del modelo, a través
del desarrollo de procesos estandarizados
por los cuales pasa el documento.

El tiempo de respuesta al
usuario mejorard en un 89% a
diciembre de 2013

Evaluacion Teorica
y préctica sobre los
procedimientos
administrativos.

Jefes de
unidades
administrativas

Talento
humano en
general

Informe de
Resultados de
Evaluacion Tedrica.

Proponer los formatos y directrices para la
aplicacion de las Tablas de Plazos de
Conservacion documental, del inventario
documental y de la foliacion.

El expurgo a diciembre de 2013
se habré realizado en un 90 %

El inventario a diciembre de
2013 se habra realizado en un 95
%

La foliacion a enero de 2014 se
habra realizado en un 90 %

Las Tablas de Plazos de
Conservacion Documental se
habran elaborado en un 90 % a
enero de 2014

Las transferencias documentales
se habran cumplido en 90% a
enero de 2014

Evaluacion Tedrica
y préctica sobre los
procedimientos
administrativos.

Responsable
de  Archivos
Central,
Talento
humano en
general

Informe de procesos
realizados

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial de de José Luis Tamayo

Elaborado por: Ginna Perero Gonzalez
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Anexo N° 37: Area en m? propuesta para la Unidad Administrativa de Archivo Central
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GLOSARIO

Acervo.- Conjunto de documentos.

Acta de transferencia secundaria: Documento juridico oficial que acredita la
recepcion y/o entrega de documentacién de una institucion de archivo a otra,
mediante el cual se asume la responsabilidad y custodia de los mismos.

Acta: Es una comunicacion interna que constituye la memoria de reuniones o
actos administrativos, cuyo objetivo es relacionar lo que sucede y/o se acuerda en
una reunion. Toda acta expresa lo tratado en la reunién sin describir detalles
intrascendentales.

Actividad: Conjunto de tareas propias de una persona o entidad.

Acuerdo: Documento oficial aprobado por varios miembros de la institucion.
Forma de pronunciamiento de los drganos de gobierno.

Archivar.- Procedimiento para conservar los documentos en orden légico al
clasificarlos y ordenarlos, de tal manera que puedan ser localizados facilmente
cuando se requieran.

Archivista.- Persona con amplios conocimientos en la materia y cultura en
general.

Archivistica: Disciplina que trata de los aspectos tedricos y practicos de los
archivos y el tratamiento archivistico de sus fondos. Se ocupa de la teoria, la
metodologia y la préactica relativas a los archivos, su naturaleza, sus documentos y
sus funciones.

Baja documental: Eliminacién de la documentacién que haya prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no tenga valores
historicos.

Calendarios de conservacion: Instrumentos que identifican las series
documentales y establecen su permanencia en cada subsistema, su nivel de
conservacion o destruccion y su accesibilidad.

Comité de archivo: Es un o6rgano interno de la entidad, de caracter asesor en
todos los aspectos relacionados con la organizacién, manejo y control de los
documentos de una entidad.

Depuracion.- Accién de retirar los documentos que han perdido su valor
administrativo, legal contable o fiscal, término del ciclo vital del documento.
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Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta,
pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por
computador.

Documento.- Escrito que contiene informacién, se puede archivar en carpetas,
rollos de pelicula, transparencias, disco flexible o en el disco duro de la
computadora. Toda la informacion que guarda una organizacién en forma de
correspondencia, tarjetas, cintas o microfotografias.

Eliminacion: Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que han
perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor historico y
carecen de relevancia para la investigacion, la ciencia y la tecnologia.

Expurgo: Consiste en el retiro de los documentos repetidos o inutiles dentro de
un expediente determinado, durante su formacion, previo a su transferencia al
archivo. Esta accion debe realizarse sujetdndose a las normas y principios vigentes
en la institucion en materia de disposicion documental.

Foliacion: Operacion incluida en los trabajos de ordenacion que consiste en
numerar correlativamente todos los folios que integran el expediente

Fondos Acumulados: Los fondos acumulados son documentos reunidos por una
entidad en el transcurso de su vida institucional sin un criterio archivistico
determinado de organizacion y de conservacion.

Fondo documental: Constituye la totalidad de la documentacién producida y
recibida por una Institucion puablica y privada, persona natural y juridica en el
ejercicio de sus funciones, que son testimonios de las actividades que realizan, y
que han de dar servicio a los ciudadanos por medio de la custodia e informacion
de sus derechos e intereses y el fomento de la investigacion que ayude al progreso
y promueva la cultura.

Inventario: Es un instrumento que describe de manera sistematica y detallada la
relacion de unidades de un fondo, siguiendo la organizacién de las series
documentales. Puede ser esquematico, general, analitico y preliminar.

Memorando 6 Memorandum: Comunicacion interna que puede ser sustantiva o
facilitativa. Escrito utilizado para establecer comunicaciones internas que se
emplea para transmitir informacién, orientacion, pautas y recordatorios que
agilicen la gestion institucional.

Metadatos: Datos que describen el contexto, el contenido y la estructura de los
documentos y su gestion a lo largo del tiempo.
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Muestreo: Técnica estadistica que puede aplicarse para la seleccion de
expedientes, volimenes o cualquier otro formato de una clase o serie documental
para su conservacion permanente.

Oficio: Es un tipo de documento que sirve para comunicar disposiciones,
consultas, érdenes, informes, o también para llevar a cabo gestiones de acuerdos,
de invitacion, de felicitacion, de colaboracién, de agradecimiento, etcétera. Estas
redacciones se utilizan en instituciones como: ministerios, embajadas, municipios,
colegios profesionales, sindicatos y oficinas de gobierno, entre otras.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor
histérico o cultural.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la
microfilmacion y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos
originalmente consignados en papel.

Resolucién: Forma de pronunciamiento de los érganos de gobierno y de los altos
mandos institucionales. Norma que se establece a través de una decision dada por
un supervisor o un grupo.

Seccion documental: Es una subdivision del fondo, integrada por un conjunto de
documentos generales, en razon de esa subdivision organico-funcional de la
entidad productora.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo Organo 0 sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplo: Historias
Laborales, Contratos, Actas, Informes, etc.

Subfondo /seccion/ division de fondo: Son las divisiones del Fondo o lo que
Ilamamos secciones documentales. Son agrupaciones naturales que se
corresponden con una o mas divisiones del fondo.

Subserie: Es una division de la serie. Conjunto de unidades documentales dentro
de una serie en razon de modalidades de la actividad que testimonian.

Tabla de plazos de conservacion documental: Listados de series a las cuales se
asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del Ciclo Vital de los Documentos.

Tarjeta de Sustitucion.- Tarjeta que se utiliza para reemplazar documentos

sacados de una carpeta de archivo. Esta tarjeta indica el nombre de la persona a
quien se le prestaron los documentos.
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REGISTRO OFICIAL N° 303, DEL 19 DE OCTUBRE DEL 2010.
SALINAS - SANTA ELENA - ECUADOR

N° 219 - GADPRJLT - 2013
José Luis Tamayo, 19 de junio de 2013

Seriora Ingeniera

Mercedes Freire

DECANA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS DE LA
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA.

Ciudad.-

De mis consideraciones

El Gobierno Auténomo Descentralizado de esta localidad, le
hace llegar un cordial saludo y a la vez aprovecha esta oportunidad para exponer y
solicitar:

Por medio de la presente, emito un segundo comunicado favorable a la solicitud para
que la sefiorita PERERO GONZALEZ GINNA ISABEL con C.I 0916654858 quien
fuere egresado de la Carrera de Administracién Piublica de la Universidad Estatal
Peninsula de Santa Elena realice la tesis de grado con denominacién: “MODELO DE
UN SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA EL MANEJO DE ARCHIVOS
ADMINISTRATIVOS, DIRIGIDO AL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PARROQUIAL DE JOSE LUIS TAMAYO, PROVINCIA DE
SANTA ELENA, ANO 2013. Cabe indicar que al egresado se le proveerd de la
informacién requerida a este Gobierno Parroquial. Cabe indicar que con oficio 216
JPJLT-2012 se extendié la primera respuesta.

Sin otro particular, me suscribo reiterdndole mis sentimientos
de alta consideracién y estima.

Atentamente,
DIOS PATRIA Y LIBERTAD

chdi

Valentin Soriano Sorlano
PRESIDENTE DEL GOBIERNO PARROQUI
CONSEJERO PROVINCIAL

Ce: archivo

MUEY OASIS PENINSULAR POR SIEMPRE

Direccion: Salinas - José Luis Tamayo B. Centenario Av.- 9 y calle 12

TELEF. 2779027
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CERTIFICADO DE REVISION GRAMATICAL

Lcda. Mercy Jacqueline Lindao Quimi, Especialista en Gestién educativa con el
N2 de Registro 1017-09-699834 por medio del presente tengo a bien
CERTIFICAR:

Que he leido la tesis de grado elaborada por la Srta. GINNA ISABEL
PERERO GONZALEZ con C.I. # 0916654858, previo a la obtencion del titulo
de: LICENCIADA EN ADMINISTRACION PUBLICA

CON EL TEMA DE TESIS:

“MODELO DE UN SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA
EL MANEJO DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS, DIRIGIDO AL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL
DE JOSE LUIS TAMAYO, PROVINCIA DE SANTA ELENA, ANO
2013~

Trabajo de investigacion que ha sido escrito de acuerdo a las normas
ortograficas y de sintaxis vigentes.

Mot
LCDA Merc)

C.l. 0908051519
# De registro. 1017-09-699834
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® __ SENESCYT

Soctetans Nacsaadl do & dus b Soperar,

® D Coomcus. Tetnolugre banovacion

SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION DE LA EDUCACION SUPERIOR DEL ECUADOR

Quito, 14 de octubre 2011

La Secretaria Nacional de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, SENESCYT, informa que LINDAC
QUIMI MERCY JACQUELINE, con documento de identificacién nimerc 0808051519, registra en el Sistem:
Nacional de Informacién de la Educacion Superior del Ecuador (SNIESE), la siguiente informacion:

Nombre: LINDAO QUIMI MERCY JACQUELINE
Numero de Documento de ldentificacién: 0908051619

Titulos de Cuario Nivel

Namero de Registro 1017-09-699834

6n de Educacion Superi UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
Titulo ESPECIALISTA EN GESTION EDUCATIVA
Tipo NACIONAL
Fecha de Grado / Registro 17-06-2009

Titulos de Tercer Nivel

Numero de Registro 1006-02-118594
i6n de it peri UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL
Titulo PROFESOR ESPECIALIZACION EDUCACION PRIMARIA
Tipo NACIONAL
Fecha de Grado / Registro 14-10-2011
e
B
Numero de Regisiro 1006-03-457698
Institucion de i P UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL
Titulo LICENCIADA EN CIENCIAS DE LA EDUCACION ESPECIALIZACION: EDUCACION PRIMARIA
Tipo NACIONAL
Fecha de Grado / Registro 14-10-2011

s SSENESCYL
E) Secretaria Nacional de Educacion
@ Super:or Ciencia,

® Tegnetogia e Innovacidn

i

Page 1 of 2

222




