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RESUMEN EJECUTIVO

El estudio, la investigacion y analisis desarrollado para la “Elaboracién e
implementacion de un sistema de archivo tendiente a un manejo eficiente en la gestion
documental del Consejo Nacional Electoral, Delegacion Provincial de Chimborazo”,
ubicado en la cuidad de Riobamba, tuvo como proposito, determinar el grado de
formalizacion en cada uno de los procesos concernientes a la documentacion y archivo,
analizar y estudiar la estructura y su funcionamiento, para determinar los requerimientos
necesarios para el sistema de Archivo, con la finalidad de promover la optimizacion de
los niveles de eficiencia, eficacia, economia, calidad e impacto de gestion documental

del Consejo Nacional Electoral, Delegacion Provincial de Chimborazo.

La evaluacion consistio en aplicar cuestionarios direccionados a conocer el
funcionamiento de la gestion documental en las diferentes areas, lo cual permitira
conocer el grado de eficiencia, eficacia, efectividad y economia con que se realizan las
operaciones de documentos. Dentro del trabajo investigativos se incluyd informacion
elemental y relevante sobre la institucion, tales como antecedentes, misién, vision,

objetivos, actividades, personal y organigrama estructural.

Se plasmaron los resultados de la investigacion a través de las matrices de ponderacion
en base a los cuestionarios aplicados, lo cuales cuentan con cuadros estadisticos para
mejor interpretacion, se realizd el andlisis FODA para determinar las variables
favorables y desfavorables dentro de la entidad. Y finalmente se desarrollo la propuesta
de Sistema de Archivo el cual se constituye en una guia practica para el manejo
adecuado de la documentacion dentro de la organizacion, el cual contribuira
significativamente al mejoramiento de la gestion documental y cumplimiento

satisfactorio de la mision, visién y objetivos institucionales.

Ing. Bolivar Alexis Ricaurte Coto
DIRECTOR DE TRIBUNAL
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INTRODUCCION

La propuesta de un Sistema de Archivo puede definirse como un conjunto de directrices
bésicas y claves para aplicacion de todas las unidades administrativas que conforman el
Consejo Nacional Electoral, Delegacion Provincial de Chimborazo.

La propuesta surge del analisis y estudio de la estructura y funcionamiento de la
institucion, con la finalidad de determinar los requerimientos necesarios para el sistema
de Archivo y de esta manera determinar el grado de formalizacion en cada uno de los

procesos concernientes al manejo de documentacion y archivo.

Promover la optimizacion de los niveles de eficiencia, eficacia, economia, calidad e
impacto de gestion documental del Consejo Nacional Electoral, Delegacion Provincial

de Chimborazo.

Por otra parte el sistema de archivo se constituye una herramienta util para promover la
optimizacion de los niveles de eficiencia, eficacia, economia, calidad e impacto de
gestion documental del Consejo Nacional Electoral, Delegacion Provincial de

Chimborazo.

El siguiente trabajo investigativo presenta el desarrollo de analisis y desarrollo de una
propuesta de Sistema de Archivo en el Consejo Nacional Electoral, Delegacion de
Chimborazo, con la aplicacion de las técnicas y procedimientos requeridos durante la
revision. Se realizd la aplicacion de cuestionarios, matrices de ponderacién y gréaficos
estadisticos a las unidades administrativas de la institucion, andlisis FODA de la
organizacion en relacién a la gestién documental, dando como resultado la propuesta de
Sistema de Archivo que servird de base para la toma de decisiones de la maxima

autoridad.



CAPITULO I: EL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El Consejo Nacional Electoral, Delegacion Provincial de Chimborazo es el organismo
encargado de garantizar el ejercicio de los derechos politicos que se expresan a través
del sufragio, asi como los referentes a la organizacion politica de la ciudadania dentro

de la jurisdiccion de la provincia de Chimborazo.

Antes, durante y después del proceso electoral el Consejo Nacional Electoral,
Delegacion Provincial de Chimborazo maneja gran cantidad de documentacion en sus
diferentes unidades de trabajo, la misma que se limitan a describir tipos de
documentacién, recibir y enviar de manera empirica, restandole asi la importancia que
tienen los procesos de recepcidn, comunicacion, envio y archivo de la documentacion y
consecuentemente obstaculizando el cumplimiento de los objetivos de la funcién

electoral.

La falta de un sistema de archivo impide que la documentacion sea manejada de manera
eficiente en cada una de las etapas del proceso de archivo, limita la optimizacion de los

recursos disponibles y da lugar a la improductividad de la gestién de la entidad.

1.1.1 Formulacion Del Problema

¢Cémo la elaboracion e implementacion de un Sistema de Archivo contribuira a un
manejo eficiente en la gestion documental del Consejo Nacional Electoral, Delegacion

Provincial de Chimborazo?



1.1.2 Delimitacién del Problema

La delimitacion del problema se la ha realizado bajo tres aspectos:

Ambito o Alcance: Institucional, Delegacion Provincial de Chimborazo, Consejo
Nacional Electoral
Delimitacion espacial: Ciudad de Riobamba, provincia de Chimborazo

Delimitacion Temporal: Periodo 2015

1.2 JUSTIFICACION

Esta investigacion tiene como finalidad aportar un Sistema de Archivo a la directora del
Consejo Nacional Electoral, Delegacion Provincial de Chimborazo, informacion que
servird de base para la implementacion formal de procedimientos. Al momento no
existe un Sistema de Archivo, lo cual impide el aprovechamiento Optimo de los

recursos y consecuentemente el desarrollo institucional.

La actualizacion de las instituciones publicas y de las empresas en general implica la
transformacion de los procesos, asi como cambios en las relaciones internas y con la
sociedad. Es necesario promover esquemas gque aseguren mayor compromiso y agilicen
los procesos internos de todas las unidades que conforman el Consejo Nacional
Electoral, Delegacion Provincial de Chimborazo.

El Sistema de Archivo facilitara el desarrollo de las actividades actuales y se incluira en
el mismo, disposiciones que faciliten y esclarezcan los procedimientos en el manejo,
recepcion y envio de documentacién magnética, ya que esta es una exigencia de la

actualidad.



1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo General

v" Identificar cémo la elaboracion e implementacion de un Sistema de
Archivo influye en el mejoramiento de la gestion documental del Consejo

Nacional Electoral, Delegacion Provincial de Chimborazo.

1.3.2 Objetivos Especificos

v Determinar el grado de formalizacién en cada uno de los procesos
concernientes a la documentacion y archivo del Consejo Nacional
Electoral, Delegacion Provincial de Chimborazo.

v Analizar y estudiar la estructura y funcionamiento del Consejo Nacional
Electoral, Delegacion Provincial de Chimborazo, para determinar los
requerimientos necesarios para el sistema de Archivo.

v Promover la optimizacion de los niveles de eficiencia, eficacia, economia,
calidad e impacto de gestion documental del Consejo Nacional Electoral,

Delegacion Provincial de Chimborazo.

1.4 CONSEJO NACIONAL ELECTORAL, DELEGACION PROVINCIAL DE
CHIMBORAZO

1.4.1 Generalidades

El Consejo Nacional Electoral (CNE) de la Republica del Ecuador es el maximo
organismo de sufragio en dicho pais. Tiene su sede en la ciudad de Quito, esta integrado
por cinco consejeros (as) principales, elegidos mediante un concurso de méritos y
oposicién organizado por el Consejo de Participacion Ciudadana y Control Social que
ejercen sus funciones por seis afos, y se renovara parcialmente cada tres afos, dos
miembros en la primera ocasion tres en la segunda, y asi sucesivamente. El Presidente

(@) y Vicepresidente (a) del CNE se elegiran de entre sus miembros principales, y


http://es.wikipedia.org/wiki/Ecuador
http://es.wikipedia.org/wiki/Quito
http://es.wikipedia.org/wiki/Consejo_de_Participaci%C3%B3n_Ciudadana_y_Control_Social

gjerceran sus cargos por tres afios. Para ser miembro del Consejo Nacional Electoral se
requiere tener la ciudadania ecuatoriana y estar en goce de los derechos politicos.

El CNE goza de completa autonomia financiera y administrativa. Sus funciones son
organizar, controlar las elecciones, puede castigar a partidos y candidatos que infrinjan
las normas electorales; y tiene que inscribir y fiscalizar a los partidos y movimientos
politicos. EI Consejo Nacional Electoral tiene 24 delegaciones Provinciales en cada una

de las provincias para desconcentrar los servicios electorales en todo el pais.

Este organismo conforma, junto al Tribunal Contencioso Electoral, la Funcion Electoral
el cual es uno de las cinco funciones del estado. Tanto el Consejo Nacional Electoral
con su sede en Quito como las diferentes delegaciones Provinciales se regiran por
principios de autonomia, independencia, publicidad, transparencia, equidad,

interculturalidad, paridad de género, celeridad y probidad.

MISION:

Garantizar el ejercicio de derechos politicos mediante la organizacion de procesos
electorales, el apoyo a las organizaciones politicas y la promocién del conocimiento

politico electoral.

VISION:

Sofiamos con un pais politicamente activo y participativo, construido por mujeres y
hombres conscientes del interés publico, que participan de una democracia directa e

incluyente, que toma en cuenta las diversidades territoriales, culturales y sociales.

La ciudadania, organizada y vigilante, actla a traves de los partidos y movimientos
politicos como sus interlocutores ante el Estado. Las organizaciones politicas se
sustentan en ideologias y democracia interna y cuentan con militancia y liderazgo activo
de mujeres y hombres sectores rurales y urbanos y miembros de las diversas culturas y
etnias del pais. Tenemos un sistema electoral confiable y consolidado, que hace posible
el ejercicio democratico y la participacion equitativa, mediante procesos y tecnologias

que amplian y facilitan el voto, lo transparentan y entregan resultados con agilidad.


http://es.wikipedia.org/wiki/Elecciones_en_Ecuador
http://es.wikipedia.org/wiki/Partidos_pol%C3%ADticos_de_Ecuador
http://es.wikipedia.org/wiki/Partidos_pol%C3%ADticos_de_Ecuador
http://es.wikipedia.org/wiki/Provincias_del_Ecuador
http://es.wikipedia.org/wiki/Tribunal_Contencioso_Electoral
http://es.wikipedia.org/wiki/Separaci%C3%B3n_de_poderes

1.4.2 Objetivo General

v Garantizar el ejercicio de los derechos politicos que se expresan a través

del sufragio asi como los relativos a la organizacion politica de la

ciudadania.

1.4.3 Objetivos Especificos

v

Aportar a la construccion de una institucionalidad publica solida y
articulada.

Ser una institucién electoral posicionada como referente en los ambitos
nacional e internacional

Innova continuamente sus procesos con el fin de consolidar la democracia
representativa, directa y comunitaria.

Promover el fortalecimiento de la democracia, mediante la organizacion de
procesos electorales y el apoyo a las organizaciones politicas y sociales.
Asegurar una participacion equitativa, igualitaria, paritaria, intercultural,

libre, democrética y justa para elegir y ser elegidos.

1.4.4 Principales Actividades

v

v

Planificar, dirigir, vigilar y garantizar los procesos electorales de la
jurisdiccion.

Conocer, resolver e informar al Consejo Nacional Electoral acerca de los
aspectos relativos a la organizacion y funcionamiento administrativo y
financiero de la Delegacion Provincial que exceda del ambito de
competencia de la misma.

Efectuar analisis e informar al Consejo Nacional Electoral sobre la
proforma de presupuesto ordinario y electoral.

Receptar justificaciones de no sufragantes y miembros de juntas receptoras
de voto que no asistieron a cumplir con su obligacion.

Receptar y registrar desafiliaciones de partidos politicos y renuncias de los

movimientos politicos.



<\

Entregar certificados de votacion.

Receptar y tramitar solicitudes de revocatorias de mandato.

Receptar y tramitar solicitudes para la creacion e inscripcion de
movimientos politicos a nivel provincial, cantonal y parroquial.

Emitir certificaciones de empadronamiento, de afiliaciones politicas y voto
facultativo.

Receptar y tramitar las directivas provinciales de las organizaciones
politicas.

Asesorar a organizaciones politicas y ciudadania en general sobre materia
electoral.

Conocer y resolver los expedientes del gasto electoral de las
organizaciones politicas a nivel provincial, cantonal y parroquial.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual (POA).

Receptar cambio de domicilio electoral.

HORARIOS DE ATENCION

8:00 A 17:30



Cuadro 1: FUNCIONARIOS

ING. MARIANA SIGUENZA

DIRECTORA DE LA DELEGACION
PROVINCIAL

LCDA. LAURA CORDOVA

RESPONSABLE DEL AREA DE
CONTABILIDAD

ING. LUCY POMBOZA

RESPONSABLE DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION

TEC. ELSA PAULINA BRITO

RESPONSABLE DE SECRETARIA
GENERAL

LCDA. WILMA MORENO

RESPONSABLE DEL AREA DE
PAGADURIA

ING. LUIS BONIFAZ

RESPONSABLE DE ORGANIZACIONES
POLITICAS

ING. GEOCONDA MUNOZ

RESPONSABLE DE TALENTO
HUMANO

ING. CESAR SUAREZ

RESPONSABLE DEL AREA DE
COMUNICACION

ING. JESSICA VERDEZOTO

RESPONSABLE ADMINISTRATIVA

LCDA. MARIA AGUAYO

APOYO ADMINISTRATIVO

SRA. ALEXANDRA LUCERO

RESPONSABLE DE RECAUDACIONES

ABG. VICTOR RIOS

RESPONSABLE DE ASESORIA
JURIDICA

ING. GLORIA ARIAS

RESPONSABLE DE PLANIFICACION

ING. MARITZA CABAY

RESPONSABLE DE PRESUPUESTO

Fuente: Consejo Nacional Electoral, Delegacion provincial de Chimborazo

Elaboracién: Elsa Paulina Brito
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CAPITULO Il: MARCO TEORICO

2.1 FUNDAMENTACION EPISTEMOLOGICA

2.1.1 Archivistica

Francisco Fuster (1999), presenta una definicion mas amplia “Archivistica es la ciencia
que se ocupa de los archivos en sus aspectos tedricos y préacticos, estableciendo
principios inalterables y estudiando técnicas adecuadas de gestion de documentos,
administracion y tratamiento técnico de archivos, asi como la funcion juridica,
administrativa y cientifica de los mismos, desde un punto de vista archivistico o de
ciencias y técnicas diversas, y su relacion con las entidades productoras de los conjuntos
orgénicos de documentos, a fin de manejar y hacer accesible la informacién de los
fondos documentales.” (Fuster Ruiz, 1999)

En relacion a esta definicion el Consejo Nacional Electoral, Delegacion de Chimborazo
consiente de la necesidad de instruir y capacitar en procedimientos de archivos, busca
alinear sus politicas y orientarlas a la aplicacion de técnicas adecuadas de gestion
documental de acuerdo a la naturaleza de la institucion, la cual plasma toda su gestion
en documentos, siendo esta una organizacion que tiene como mision “Garantizar el
gjercicio de derechos politicos mediante la organizacion de procesos electorales, el
apoyo a las organizaciones politicas y la promocion del conocimiento politico
electoral”; refleja todos sus productos mediante documentos, su uso y ambitos de
aplicacion son diversos pero se destaca la funcion juridica y administrativa que cumplen
dicha documentacién, por lo que indudablemente es preciso establecer protocolos
adecuados para el tratamiento y manejo de la documentacion interna y externa, de tal
manera que estos procedimientos faciliten la accesibilidad a la informacién en todo

momento, sin discriminacién del afio o tema sobre el cual la informacidn sea requerida.

Es importante establecer y socializar fundamentos tedricos que permitan la comprension
e importancia del manejo de la documentacion de una organizacion para que se facilite
la aplicacion y uso constante de las directrices que se determinen. Para el analisis de la
situacion actual del manejo documental de la institucion, tomando en consideracion que

Consejo Nacional Electoral, Delegacion de Chimborazo, es una institucion que cuenta
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con un equipo multidisciplinario, es necesario que cada una de las areas que lo
conforman intervengan en el proceso de evaluacion para conocer las areas con las que
se debe trabajar a profundidad durante el periodo de socializacién y a la vez conocer
cuéles son las areas que empiricamente ya se encuentran trabajando en una modalidad

adecuada en cuanto al manejo documental, para aprovechar sus fortalezas.

Ademas es importante fijar objetivos concretos y tener clara la delimitacion del ambito
de aplicacion del Sistema de archivos, de manera que exista coherencia y concordancia

con la mision y objetivos institucionales.

2.1.2 Sistema de Archivos

Es el conjunto de normas e instituciones que participan en la direccion, seguimiento,
coordinacion e inspeccion de los programas para la conservacion, tratamiento y difusion
del patrimonio documental. Lo componen: los archivos, los servicios archivisticos, la

administracion de archivos, la legislacion archivistica y el personal. (Ferriol, 1997)

De acuerdo a la definicion citada el Consejo Nacional Electoral, Delegacion de
Chimborazo con la implementacion de un sistema de archivo busca plantear un
conjunto de directrices que permitan la creacion, direccion, canalizacion y seguimiento
de los procedimientos de conservacién y tratamiento del patrimonio documental de la

institucion.

Actualmente el Consejo Nacional Electoral, Delegacion de Chimborazo no cuenta con
politicas o directrices que permita un adecuado tratamiento documental por lo tanto se
torna dificil la busqueda de informacion relevante en el momento que se precisa y se
duplican esfuerzos innecesarios, asi también se aumentan el costo de generacion de
documentos y baja la produccién laboral de quienes intervienen en este proceso
documental. Por ello, resulta fundamental la implementacion de un sistema de archivo
que permita fijar pautas para resguardo y custodia y para permitir que la documentacién
que reposa en el fondo documental institucional esté disponible en forma répida y
eficiente, la aplicacion del sistema de archivo facilita cualquier accion de la

administracion dentro de la institucion.

11



Resulta fundamental tomar en consideracion las prioridades y objetivos de la
implementacion del sistema de archivo, detectar a través de un andlisis FODA las
Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas del Consejo Nacional Electoral,
Delegacion de Chimborazo, en cuanto al manejo documental, las cuales pueden ser
diversas y entre las méas comunes y destacables a simple vista son la duplicidad de la
informacion, falta de organizacion y clasificacion de los documentos, falta de
depuracion del archivo general institucional, falta de parametros para manejo de fondos
documentales digitales, ente otros. Partiendo de estos aspectos negativos, los cuales son
muy frecuentes tanto en organizaciones publicas como privadas, el Consejo Nacional
Electoral, Delegacion de Chimborazo, busca a través de este trabajo investigativo
establecer reglas institucionales enfocados a erradicar los inconvenientes citados en

lineas anteriores.

En cuanto a los componentes que definen al sistema de archivo segun lo determina el
autor Cesar Martin Gavilan son: los archivos, los servicios archivisticos, la
administracion de archivos, la legislacion archivistica y el personal. Desglosando cada
uno de estos componentes en el Consejo Nacional Electoral, Delegacion de

Chimborazo, se realiza el siguiente analisis:

Los archivos son fondos documentales en los cuales se encuentra depositada toda la
informacion producida, y dichos archivos se encuentran localizados en todas las areas
de trabajo asi como también existe un area especifica para documentacion general de la
institucién cuyo conocimiento y funcionamiento es empirico, en este contexto cada uno

de ellos seran tomados en consideracion para el levantamiento del sistema de archivo.

Es de suma importancia realizar un inventario de la documentacion existente, en el cual
se priorice las caracteristicas y factores que permitan la diferenciacion y ubicacién de
los documentos durante el levantamiento, entre los puntos relevantes vale la pena
mencionar los siguientes: tipologia, origen, tematica, fondo en el cual reposa, ubicacion

y codificacion que permita un adecuado registro en la base de datos.

La administracion de Archivos en el Consejo Nacional Electoral, Delegacion de
Chimborazo, es una de las debilidades puesto que no existe un area exclusiva dedicada

al manejo de la documentacion, por tanto actualmente no se aplica la administracion de
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archivos, lo cual genera dificultades y retrasos en la gestion de cada uno de los procesos
integrantes de la institucion, es preciso establecer directrices que puedan ser impartidas
de la manera sencilla es decir enfocando las indicaciones en el uso y aplicacion diaria

que le van a dar los funcionarios a esta herramienta.

A través de este trabajo investigativo se pretende la implementacion de un Sistema de
Archivos mediante el uso de los cuatro elementos descritos por el autor citado en lineas

anteriores.

Los servicios archivisticos el Consejo Nacional Electoral, Delegacion de Chimborazo
son facilitar documentacion certificada de diversos temas dentro del &mbito de su
competencia, tanto a funcionarios de la institucion como usuarios externos, custodiar el
patrimonio documental de la institucion, asi como otorgar préstamos de la documentos
de acuerdo a la normativa legal vigente, garantizar su conservacién en Optimas
condiciones de seguridad, establecer politicas que aseguren el acceso y recuperacion
eficiente e inmediata de la documentacién y Controlar el acceso a la informacion
general y confidencia de la institucion y a la vez impedir el acceso de personas no
autorizadas procurando que la documentacion que reposa en el fondo documental
institucional sea para fines exclusivos legales y administrativos de la gestion de la

institucion.

Dentro de la legislacién archivistica existe el marco legal bajo el cual se ampra de
manera general el tratamiento documental de todas las instituciones publicas, por tanto
el Consejo Nacional Electoral, Delegacién de Chimborazo, se encuentra sujeto a estas
disposiciones y su aplicacion es muy general, de ahi la idea de establecer un sistema de

archivos con estos elementos y basados en la normativa legal vigente.

Finalmente el ultimo componente de acuerdo a esta definicion es el personal, la
asignacién de responsabilidades para los funcionarios involucradas en el manejo de los
documentos es fundamental, en este caso esto incluye a quienes integran todas las areas
de trabajo, es decir a todo el personal de la institucion a quienes se debe socializar las
directrices para la aplicacion del Sistema de Archivo, estableciendo competencias y
limites para el manejo de la documentacion institucional, sin que esto signifique una

carga adicional a su labor diaria.
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De acuerdo al analisis del Organigrama del Consejo Nacional Electoral, Delegacion de
Chimborazo, se determina que no existe una area especifica formalmente asignada para
el control de Archivo, consecuentemente no existe una persona responsable del mismo,
sin embargo resulta indispensable que se responsabilice a un funcionario y/o &rea que
tenga funciones afines al manejo documental, partiendo del hecho que actualmente cada
departamento maneja un archivo documental independiente, es necesario lograr una
centralizacion y mejor canalizacion de la gestion documental, este decir que dicho
funcionario coordine y lidere la recoleccion de la informacion de todas areas que
conforman la institucion durante el proceso de socializacion e implementacion del
Sistema de Archivos y lo posterior realice el control y seguimiento a las acciones que se
emprendan en relacion a la formalizacion de procedimientos para manejo documental y
la vez participe en forma activa de las decisiones que la direccion del Consejo Nacional
Electoral, Delegacion de Chimborazo, establezca sobre este tema innovador y
sumamente importante de la gestiobn documental, para de esta forma contribuir al
desarrollo eficiente de la gestion documental de cada una de las areas y

consecuentemente al desarrollo de la gestion de la Institucion.

Con un sistema de archivos los diferentes grupos de documentos producto de la gestion
de diferentes areas, los cuales se encuentran aislados, se consolidan. Mediante una
planificacién adecuada el Consejo Nacional Electoral, Delegacion de Chimborazo
pretende unificar la importancia y tratamiento del archivo pasivo como el activo, para
lograr esto se requiere una vision global de todos los aspectos involucrados en el
sistema de archivo planteado, con la finalidad de integrar toda la documentacion, es
decir aquellos documentos fisicos y digitales y formar una bases de datos completa y

totalizada.

2.1.3 Definicién de Archivo

El archivo, para Antonia Heredia “es uno o mas conjuntos de documentos, sea cual sea
su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una
persona o institucion publica o privada en el transcurso de su gestion, conservados,

respetando aquel orden, para servir como testimonio e informacion para la persona o
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institucion que lo produce, para los ciudadanos o para servir de fuentes de historia”
(Heredia Herrera, 1993)

En total concordancia con esta definicion los diferentes archivos resultantes de la
gestion de cada una de las areas administrativas que integran el Consejo Nacional
Electoral, Delegacion de Chimborazo, son conjuntos de documentos empiricamente
organizados en orden cronoldgico y de acuerdo a la naturaleza del tema, la funcion de
dichos documentos en fundamentalmente contar los hechos plasmados, dar testimonio
de la informacién y servir como fuente de consulta interna y externa de acuerdo al
requerimiento, de tal manera que el acceso a la informacion sea de manera rapida y con
un alto grado de precision, para que pueda transmitirse a los funcionarios de la

institucion, respaldando asi la base de datos institucional y aumentando su eficacia.

2.1.4 Gestién Documental

La Norma ISO 15489, define a la gestion documental es el area de la gestidn
responsable del control eficiente y sistematico de la creacidn, recepcion, mantenimiento
y uso destruccion de documentos, incluyendo los procesos para capturar y conservar
evidencia e informacion sobre actividades y transacciones de la organizacion. (Nayar,
2010)

La gestion documental surge de la necesidad de evidenciar y dar fe de los actos
administrativos y legales generados dentro del Consejo Nacional Electoral, Delegacion
de Chimborazo. En el caso de este trabajo investigativo estd orientado a desarrollar la
gestion documental institucional. La aplicacion de estas teorias promovera el desarrollo
de la gestion documental del Consejo Nacional Electoral, Delegacion de Chimborazo,
permitiendo procedimientos sistematicos mediante la optimizacion de los recursos

institucionales.

Esta definicion describe en forma precisa la funcionalidad y finalidad de los
documentos asi como su importancia y relevancia dentro de las organizaciones sean

estas publicas o privadas.

Debido con al crecimiento del volumen documental en el Consejo Nacional Electoral,

Delegacion de Chimborazo, tanto en la documentacién fisica como electronica, se ha
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dificultado el desarrollo eficiente de las actividades de la institucion. Tanto los
documentos resultantes de la gestion de la institucion, como aquellos que se reciben de
organizaciones y usuarios externos forman parte del fondo documental institucional, de
ahi la importancia de su conservacion y resguardo pues dicho fondo implica la historia y
vida del Consejo Nacional Electoral, Delegacion de Chimborazo. La aplicacion de una
eficiente de la gestion documental contribuye significativamente a promover el

desarrollo de cada una de las areas que conforman la entidad.

La documentacion se constituye en un activo importante de la entidad
consecuentemente forma parte del patrimonio de la institucion. EIl control y seguimiento
de la gestion documental control permite mejorar la rapidez y eficacia en las busquedas
de informacion requerida, optimizar los recursos de la institucién, siendo estos de
tiempo y econdmicos, la creacién de bases de datos y estadisticas representen una
herramienta para la toma de decisiones adecuadas en pro de la institucion, con la
finalidad de incrementar la produccion laboral de los integrantes de cada una de las
areas que forman el Consejo Nacional Electoral, Delegacion de Chimborazo.

Uno de los problemas detectados en el manejo de la gestion documental del Consejo
Nacional Electoral, Delegacion de Chimborazo, es la duplicacion de documentos,
debido a la falta de procedimientos adecuados para el uso y manejo de la

documentacion.

La implementacion de la plataforma virtual de gestion documental pdblica denominada
quipux, es de uso obligatorio para las institucién del sector publico, por lo cual el
Consejo Nacional Electoral, Delegacion de Chimborazo, en este contexto se generan
algunos conflictos palpables observando la realidad de la institucion la principal es que
debido al volumen de la informacién que manejan todas las situaciones del sector
publico cada vez resulta mas dificil encontrar el sistema habilitado, lo cual retrasa todas
las actividades institucionales y sobre todo los resultados de productividad,
lamentablemente sobre este conflicto en particular no existe una solucion que pueda
aplicarse como iniciativa de la institucion puesto que eso se debe a la capacidad y
procesamiento del sistema mencionado, sin embargo a raiz de este tema surgen algunos
inconvenientes como la multiplicacion de documentos al recibir o resignar un mismo
documento a varias personas, quienes imprimen el documento en cuestion de tal manera

que se incrementa innecesariamente el volumen documental de los archivos de cada

16



area y por ende el archivo general, ya que dicha documentacion en algiin momento se

constituira en el archivo pasivo de la institucion.

Por ello es primordial establecer directrices y politicas que faciliten el uso de esta
herramienta, logrando estandarizar los procedimientos de archivo, los cuales deber estar
enfocados y tener un respaldo digitalizado de manera uniforme, de tal manera que su
consolidacién se facilite y permita establecer bases de datos totales y por periodos,
tomando en consideracion que dentro de gestion publica, en cualquier &mbito de
aplicacion y especificamente en el Consejo Nacional Electoral, Delegacion de
Chimborazo, la documentacion recibida y generada se constituyen como pruebas en
juicios en contra y favor de las institucién y los funcionarios que la integran, por lo
tanto un documento es de suma importancia, puesto que se convierte en un arma
estratégica para defensa y prueba de la gestién realizada, es decir los procesos
realizados y los resultados obtenidos con las acciones emprendidas por cada uno de los

funcionarios responsables.

2.2 FUNDAMENTACION AXIOLOGICA

2.2.1 Etica Profesional del Archivista

Segun Jaén Garcia el trabajo del archivista requiere guardar un comportamiento ético
sobre la informacion que maneja, que muchas veces llegan a su poder datos que si
fuesen revelados conllevarian a consecuencias considerables. Por eso, estd en la
obligacion de acatar el secreto profesional sobre la informacion confidencial que las
autoridades han depositado en él. Ademas, la ética debe extenderse a todos aquellos
aspectos relacionados con el tratamiento de la documentacion, la lealtad a la institucién
a la que esta adscrito el archivo, al trato con los clientes y a la relacién con el gremio.
En términos generales, tenemos que la existencia de un cddigo de conducta es una
necesidad sentida por los profesionales de la informacién, para orientarse en el
desarrollo de la profesion, sobre todo en aspectos como el acceso a la informacion, el

secreto profesional, la calidad de los servicios, etc. (Jaén Garcia, 2006)

*“El archivista debe proteger la integridad del material archivistico y asi garantizar que

éste continle siendo una evidencia confiable del pasado.
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*El archivista debe valorar, seleccionar y mantener los documentos archivados dentro
de sus contextos historico, legal y administrativo, respetando asi el principio de
procedencia, preservando y haciendo evidentes las relaciones originales de los

documentos.

*El archivista debe proteger la autenticidad de los documentos y asegurar que su valor

no sea alterado durante el proceso archivistico, la conservacion y el uso.

*El archivista debe asegurar el acceso continuo y la inteligibilidad del material

archivistico.

*El archivista debe documentar y justificar sus acciones con respecto al material

archivistico.

*El archivista debe promover el acceso mas amplio posible al material archivistico y

ofrecer un servicio imparcial a todos los usuarios.

*El archivista debe respetar el acceso y la privacidad actuando dentro de los limites de
la legislacion pertinente.

*El archivista debe utilizar la confianza depositada en €l para el bien comdn vy evitar

usar su posicion privilegiada para beneficio propio o de otros.

*El archivista debe procurar la excelencia profesional y la actualizacién de sus
conocimientos archivisticos de forma sistematica y continua, compartiendo los

resultados de sus investigaciones y experiencia.

*El archivista debe promover la conservacion y el uso del patrimonio documental de la
humanidad trabajando de manera conjunta con los miembros de su comunidad y con

otros profesionales.” (Consejo Internacional de Archivos, 2010)

En relacién a la definicién propuesta por el autor Gémez Fernandez, el Consejo
Nacional Electoral, Delegacion de Chimborazo, en total concordancia con lo expuesto
por el autor, el Consejo Nacional Electoral, Delegacion de Chimborazo, busca mediante
la aplicacion de un Sistema de Archivo, promover y fomentar la practica de valores y

principios éticos en relacion al manejo de documentacion.
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Tanto el funcionario que lidere el proceso de gestion documental como los funcionarios
de otras dependencias que estan en contacto directo con la documentacion deben
obligatoriamente basarse en la ética del archivista, entendiéndose por archivista a quien
genera, custodia y administra la documentacion interna y externa, el cual debe proteger
la integridad de la documentaciéon y garantizar la confiabilidad de la informacion, asi
como mejorar los niveles de eficiencia.

Resulta primordial determinar el grado de profesionalismo y ética que existe dentro de
la institucion, a la vez evaluar el grado de seriedad, responsabilidad, conocimiento y
dominio del tema documental, esto nos proporcionard un pardmetro desde el cual
podemos establecer mecanismos y politicas que en conjunto garanticen el manejo
adecuado de los documentos que involucra la organizacion, administracion, control y
seguimiento de los procedimientos de archivo, con la finalidad de conservar y garantizar
el acceso a los documentos custodiados que contienen informacion requerida interna o

externamente, esto permite brindar un servicio oportuno y eficiente.

Por otro lado, la capacitacion adecuada y direccionada a la actualizacion de
conocimientos relacionas con la archivistica y gestibn documental, contribuira
significativamente a la profesionalizacion e innovacion de conceptos basicos, pues de
esta manera se promueve la concienciacién sobre la importancia del manejo de
documentacién y relevancia de acuerdo a su ambito de aplicacién, tomando en
consideracion las delicadas funciones que desarrolla el Consejo Nacional Electoral,
Delegacion de Chimborazo para el cumplimiento de su mision y objetivos

institucionales.

Partiendo de este hecho se busca que los funcionarios responsables de la documentacion
y sobre todo quien lidere la implementacién del Sistema de Archivo, comprendan que
los documentos deben ser tratados de acuerdo a lo establecido por la ética archivistica,
en cumplimiento a la normativa legal vigente y a las directrices y politicas internas que
se deriven de los procedimientos planteados mediante el Sistema de Archivo propuesto.
Es indispensable que se realice un esfuerzo formativo y posterior a esto se investiguen

conductas no éticas y se considere la aplicacion sanciones si resulta oportuno.

Es importante aclarar que la socializacion de los principios de ética estd orientado a

mejorar y normar el funcionamiento del manejo documental y no a brindar soluciones
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especificas a problemas particulares, puesto que esto depende del grado de
cumplimiento y aplicacion de cada uno de los funcionarios del Consejo Nacional

Electoral, Delegacion de Chimborazo.

En este caso resulta importante analizar que dentro del Consejo Nacional Electoral,
Delegacion de Chimborazo, se evidencia una ruptura en los procesos administrativos
que originan los documentos y los circuitos documentales, dado que los documentos son
el vinculo fundamental de la comunicacion entre las diferentes areas que conforman la
institucion, las cuales procesan la informacion y su producto final es socializados a otras
instituciones o usuarios externos dependiendo del caso. Resulta imperante la aplicacion
de procedimientos que permitan la formalizacion de los procesos y sobre todo la

correcta aplicacién por parte de los funcionarios.

En este contexto hay que recalcar que la ausencia de un Sistema de Archivo, favorece
las practicas de corrupcién dentro de la institucion, puesto que conforme se incrementa
el volumen documental es igualmente proporcional la posibilidad de encontrar fisuras
en los procedimientos de manejo documental lo que puede ocasionar que la corrupcién
habra paso y se extienda, afectando la gestion de la institucién y el bien de los
ciudadanos, puesto que en este caso nos referimos a un organismo Electoral responsable

de garantizar la democracia en la sociedad.

Existe otro factor que también pueden propiciar la corrupcion, lamentablemente existe
una minima parte en la cual la institucion puede contribuir a su erradicacidn puesto que
es una decision individual y depende de la calidad moral del individuo, refiriéndonos al

accionar y mala fe de funcionarios inescrupulosos.

La falta de procedimientos para el manejo documental impide que la institucion pueda
detectar de manera oportuna problemas de manipulacion de los documentos, los cuales
incluyen entregas equivocadas, recepciones inoportunas, duplicacion de documentacion,
fuga de informacion, errores en envid de correspondencia, forjamiento de documentos,
entre otros. Por ello la importancia de socializar y concienciar a los funcionarios sobre
los principios y ética para manejo documental, de tal manera que se forme profesional y
éticamente a los funcionarios con la finalidad de prevenir actos de corrupcion dentro de

la institucion.
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Es importante tomar en consideracion los principios propuestos por el Consejo
Internacional de Archivos mediante su Cadigo de Etica, el Consejo Nacional Electoral,
Delegacion de Chimborazo, mediante la implementacion de un Sistema de Archivo
pretende adoptar politicas, directrices y précticas que faciliten la utilizacion y manejo de
la documentacion al tiempo que les recuerde a los funcionarios sus responsabilidades,
para lograr la confiabilidad de la informacion y la relevancia del rol de la

documentacion.

Dichos principios proporcionan un marco ético bajo el cual la institucion puede guiarse
para la implementacion del Sistema de Archivo, los mismos se constituyen en una guia
para los funcionarios, la cual debe aplicarse de conformidad a la normativa legal

vigente.

Los funcionarios del Consejo Nacional Electoral, Delegacion de Chimborazo, y
especialmente quien este responsabilizado del archivo institucional tienen la obligacion
fundamental de preservar la integridad de los documentos bajo su custodia, actuado en
forma ética y sin ceder ante disposiciones o pedidos que pretendan manipular o
distorsionar los documentos pablicos. Mantener las bases de datos de la documentacion
resguardada y actualizada, especificado su procedencia y respetando el orden original de
documentos, incluyendo los documentos electrénicos, de tal manera que se facilite la
accesibilidad y uso de los documentos generados por la institucién. El funcionario
responsable debe velar para que los documentos no sean alterados a lo largo del proceso
de conservacion y el uso. Es importante que todos los funcionarios estén conscientes de
que su obligacion moral es informar inmediatamente sobre cualquier irregularidad
encontrada dentro del Consejo Nacional Electoral, Delegacion de Chimborazo a la

méaxima autoridad.

Siendo el Consejo Nacional Electoral, Delegacion de Chimborazo, una institucion con
una trayectoria amplia, sus procesos se encuentran determinados de manera sistematica,
mediante los cuales cumple sus objetivos institucionales, sin embargo esto no es un
impedimento para que se puedan adoptar ideas innovadoras en cada una de las areas y
especificamente refiriendo a la gestion documental que es un tema relativamente nuevo

para instituciones publicas y privadas, a pesar de que el uso empirico ha estado presente
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a lo largo de la historia de la humanidad. Las cuales incluyan estrategias para la
preservacion y custodia de documentos, implementacién de registro que faciliten la
tarea archivistica y la identificacion de los funcionarios y usuarios que realizan pedidos

de acceso a la documentacidn y eso a su vez deje en evidencia el trabajo realizado.

La implementacién del Sistema de Archivo facilita el orden y permite que el
responsable de la documentacion de la informacién pueda orientar de manera imparcial
de acuerdo al tema requerido por funcionarios, usuarios externas o instituciones, de esta

manera, se evita la obstaculizacion y tardanzas y se agilitan los servicios institucionales.

En el caso de los préstamos de documentacion que se realizan dentro del Consejo
Nacional Electoral, Delegacion de Chimborazo, por ejemplo para efectos de
certificacién de documentos, es importante que el custodio de los mismos, establezca
las condiciones bajo las cuales se procede a otorga el documento y verificar su
cumplimiento, a la que vez que debe observar celosamente cada particularidad para
evitar alteraciones en el documento, sin que esto represente un obstaculo para realizar la
tarea o actividad para la cual el documento es requerido, cabe mencionar que este
proceso se debe realizar cuando el pedido este sustentado y justificado.

Toda la documentacion de las instituciones publicas y privadas es sumamente
importante, sin embargo en el caso del Consejo Nacional Electoral, Delegacion de
Chimborazo, se maneja documentacién general y documentacion confidencial que
reposan en los expedientes de las Organizaciones Politicas, por tanto resulta
indispensable que la persona responsable de dicha documentacion enfoque su accionar a
los principios éticos de confidencialidad y discrecion con la finalidad de garantizar la
seguridad, mantenerla inalterable y protegerla de la manipulacién, destruccion o
desaparicion. Es primordial resaltar que los principios antes descritos aplican de la
misma forma para los documentos electronicos, puesto que se tiende a pensar que
aquellos son menos importantes y eliminacion y desaparicion es muy comun. La
documentacion es informacion, la informacion es conocimiento y el conocimiento es
poder, por tanto es fundamental que el funcionario que tenga acceso total a la
documentacién del Consejo Nacional Electoral, Delegacion de Chimborazo, sea un
individuo con ética, que de fiel cumplimiento a las normativas y directrices impartidas

dentro de la institucion, de manera que no pueda beneficiarse economicamente o de
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ninguna otra forma abusando de sus atribuciones y competencias. Tampoco debe
intervenir en actividades que pueda suponer su participacion en un conflicto de
intereses.

Desafortunadamente, la falta de valores humanos, no se puede combatir o erradicar con
sistemas 0 modelos de gestion, sin embargo vale la pena el esfuerzo por tratar de normar
y establecer directrices para prevenir y evitar actos condenables, asi como corregir
errores historicos arraigados en la administracion publica, destacando los valores de

democracia, €tica, justicia y transparencia de la informacion.

2.3 FUNDAMENTACION LEGAL

2.3.1 Constitucion Politica De La Republica De Ecuador

Art. 18.- Todas las personas, en forma individual o colectiva, tienen derecho a:

1. Buscar, recibir, intercambiar, producir y difundir informacion veraz, verificada,
oportuna, contextualizada, plural, sin censura previa acerca de los hechos,

acontecimientos y procesos de interés general, y con responsabilidad ulterior.

2. Acceder libremente a la informacidn generada en entidades publicas, o en las
privadas que manejen fondos del Estado o realicen funciones publicas. No existira
reserva de informacidn excepto en los casos expresamente establecidos en la ley.
En caso de violacion a los derechos humanos, ninguna entidad publica negara la

informacion.

Art. 91.- La accion de acceso a la informacion publica tendrd por objeto garantizar el
acceso a ella cuando ha sido denegada expresa o tacitamente, o cuando la que se ha
proporcionado no sea completa o fidedigna. Podra ser interpuesta incluso si la negativa
se sustenta en el caracter secreto, reservado, confidencial o cualquiera otra clasificacion
de la informacion. El carécter reservado de la informacion debera ser declarado con

anterioridad a la peticion, por autoridad competente y de acuerdo con la ley.

Art. 92.- Toda persona, por sus propios derechos o como representante legitimado para

el efecto, tendra derecho a conocer de la existencia y a acceder a los documentos, datos
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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.
Las personas responsables de los bancos o archivos de datos personales podran difundir
la informacidn archivada con autorizacion de su titular o de la ley. La persona titular de
los datos podra solicitar al responsable el acceso sin costo al archivo, asi como la
actualizacion de los datos, su rectificacion, eliminacion o anulacion. En el caso de datos
sensibles, cuyo archivo debera 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.

Art. 379.- Son parte del patrimonio cultural tangible e intangible relevante para la
memoria e identidad de las personas y colectivos, y objeto de salvaguarda del Estado,

entre otros:

1. Las lenguas, formas de expresion, tradicion oral y diversas manifestaciones y
creaciones culturales, incluyendo las de caracter ritual, festivo y productivo.

2. Las edificaciones, espacios y conjuntos urbanos, monumentos, sitios naturales,
caminos, jardines y paisajes que constituyan referentes de identidad para los pueblos o

que tengan valor histérico, artistico, arqueolégico, etnogréfico o paleontoldgico.

3. Los documentos, objetos, colecciones, archivos, bibliotecas y museos que tengan

valor historico, artistico, arqueoldgico, etnografico o paleontoldgico.

4. Las creaciones artisticas, cientificas y tecnologicas. Los bienes culturales

patrimoniales del Estado seran inalienables, inembargables e imprescriptibles.

El Estado tendra derecho de prelacion en la adquisicion de los bienes del patrimonio
cultural y garantizara su proteccion. Cualquier dafio sera sancionado de acuerdo con la

ley. (Constitucion de la Republica del Ecuador, 2008)
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2.3.2 Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Art. 1.- Principio de Publicidad de la Informacién Publica.- El acceso a la informacion
publica es un derecho de las personas que garantiza el Estado. Toda la informacion que
emane 0 que esté en poder de las instituciones, organismos y entidades, personas
juridicas de derecho publico o privado que, para el tema materia de la informacion
tengan participacion del Estado o sean concesionarios de éste, en cualquiera de sus
modalidades, conforme lo dispone la Ley Organica de la Contraloria General del
Estado; las organizaciones de trabajadores y servidores de las instituciones del Estado,
instituciones de educacion superior que perciban rentas del Estado, las denominadas
organizaciones no gubernamentales (ONGs), estan sometidas al principio de publicidad;
por lo tanto, toda informacion que posean es publica, salvo las excepciones establecidas

en esta Ley.

Art. 10.- Custodia de la Informacion.- Es responsabilidad de las instituciones publicas,
personas juridicas de derecho publico y demas entes sefialados en el articulo 1 de la
presente Ley, crear y mantener registros publicos de manera profesional, para que el
derecho a la informacion se pueda ejercer a plenitud, por lo que, en ningln caso se
justificard la ausencia de normas técnicas en el manejo y archivo de la informacion y
documentacién para impedir u obstaculizar el ejercicio de acceso a la informacién
publica, peor aun su destruccion. Quienes administren, manejen, archiven o conserven
informacion puablica, seran personalmente responsables, solidariamente con la autoridad
de la dependencia a la que pertenece dicha informacion y/o documentacion, por las
consecuencias civiles, administrativas o penales a que pudiera haber lugar, por sus
acciones u omisiones, en la ocultacion, alteracion, pérdida y/o desmembracion de

documentacién e informacion publica.

Los documentos originales deberan permanecer en las dependencias a las que
pertenezcan, hasta que sean transferidas a los archivos generales o Archivo Nacional. El
tiempo de conservacion de los documentos publicos, lo determinara la Ley del Sistema
de Archivo Nacional y las disposiciones gque regulen la conservacion de la informacién
publica confidencial. Los documentos de una institucion que desapareciere, pasaran
bajo inventario al Archivo Nacional y en caso de fusion interinstitucional, sera

responsable de aquello la nueva entidad. (Congreso Nacional, 2004)
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2.3.3 Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y Administracién de Bienes
del Sector Publico de la Contraloria General del Estado

Art. 76.- Procedencia.- Habra lugar a la entrega - recepcién de registros y archivos en
todos los casos en que los servidores encargados de la administracién o custodia de ellos

fueren reemplazados temporal o definitivamente.

2.3.4 Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo Secretaria Nacional de la

Administraciéon Publica

Articulo 6. De la politica institucional en materia de gestion documental y archivo.-

I. Las dependencias emitiran la politica institucional en materia de gestion documental y
archivo, la que serd aprobada por la médxima autoridad institucional y deberd estar
alineada con las disposiciones de la presente Norma Teécnica y la Metodologia que para
el efecto emita la SNAP. En ella se establecera y difundird el compromiso de organizar,
gestionar, conservar y resguardar los documentos de archivo que se generen o reciban,
aplicando la metodologia de gestion documental y archivo que asegure su autenticidad,

fiabilidad, integridad y disponibilidad.

Il. Todos los servidores publicos de los sujetos obligados velaran por la integridad y
adecuada conservacion de los documentos de archivo que genere o reciba la
dependencia en cualquier soporte y época, apegandose a los principios generales
establecidos en la Declaracion Universal sobre los Archivos y el Codigo de Etica

Profesional, emitidos por el Consejo Internacional de Archivos de la UNESCO.

I1l. El archivo debera ser condensado en la unidad por el servidor responsable; por
consiguiente, se prohibe expresamente la constitucién paralela de expedientes para uso
personal.

Articulo 7. De los documentos de archivo sujetos al procedimiento archivistico.-

Todos los documentos de archivo, cualquiera que sea su soporte, y que hayan sido
creados o recibidos en cualquier época, como resultado del ejercicio de las atribuciones

y responsabilidades de los sujetos obligados:
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I. Forman parte del Sistema Institucional que les dio origen, asi como del Sistema
Nacional, por lo que estan sujetos al procedimiento archivistico establecido en la

presente Norma Técnica.

Il. Se organizaran y gestionaran de acuerdo al ciclo vital del documento, representado
por los Archivos de Gestion o Activo, el Archivo Central, el Archivo Intermedio y, a
partir de los criterios de disposicion, el Archivo Histérico o la baja documental

controlada.

I1l. Se expedientaran, clasificaran, registraran, preservaran, transferiran, valoraran y
cumplirén su destino final, el que puede ser baja documental o transferencia final al
Archivo Nacional del Ecuador para la preservacion del patrimonio documental de la

Nacion, de conformidad con la metodologia establecida en la presente Norma Técnica.

Articulo 9. De la procuracion de recursos.- Las dependencias, promoveran que los
procesos y procedimientos sean homogéneos a efectos que la informacion contenida en
los documentos de archivo sea accesible y de facil consulta, que coadyuven al ahorro,
optimizacion de recursos Yy permitan eficiencia, eficacia, efectividad, agilidad,

transparencia, participacion en la gestion publica y solidaridad social.

Las dependencias, de acuerdo a su capacidad presupuestal, contaran con el talento
humano suficiente y calificado para el desarrollo de las actividades de gestion
documental y archivo con los espacios fisicos, mobiliario, y los recursos técnicos y

tecnoldgicos necesarios.

La SNAP, emitira de referencia la metodologia para la infraestructura de un repositorio

documental.

Articulo 11. Responsabilidades de las unidades productoras.- Para cumplir con las
responsabilidades que les corresponden en materia de gestion documental y archivo, las

unidades productoras deberan:

I. Designar a los Responsables de los Archivos de Gestidn o Activo.
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I1. Supervisar que la documentacién de archivo que acredite el resultado de sus acciones
institucionales se clasifique, registre, conserve y transfiera en los términos definidos por

la presente Norma Teécnica.

I11. Transferir al Archivo Central aquellos expedientes que hayan concluido su gestion

en los términos definidos por la presente Norma Técnica.
IV. Cumplir con las disposiciones de la presente Norma Técnica.

V. Validar los inventarios de transferencia de los expedientes que se transfieran al

Archivo Central, al Archivo Intermedio y los de baja documental.

VI. Contar con los espacios y mobiliario apropiados para la conservacion de sus
Archivos de Gestion o Activo.

2.3.5 Normas ISO

ISO 30300. Informacion y documentacion. Sistemas de gestion para los documentos.
Fundamentos y vocabulario: Terminologia, objetivos y beneficios. (Bustelo Ruesta,
2011)

ISO 30301. Informacion y documentacion. Sistemas de gestion para los documentos.
Requisitos. Creacion y control de los documentos durante el tiempo necesario.
(Certificacion, 2011)

En base a las leyes y normativas citadas en lineas anteriores el consejo Nacional
Electoral, Delegacion de Chimborazo, propone un Sistema de Archivo, el cual se alinea
en perfecta armonia con las disposiciones sefialas en los diferentes articulos de la ley,
normativas y reglamentos. Empezando con la Constitucion de la Republica del Ecuador,
la cual en los articulos 18, 91, 92, especifica el derecho y la obligatoriedad de mantener
un acceso libre y permanente a la informacion generada por las instituciones publicas
exceptuando los casos que determina la Ley, garantizando la accesibilidad a conocer el
uso y destino de la informacion y dentro del y numeral 3 del articulo 379, determina que
toda documentacion que contenga un valor histérico se constituye en patrimonio

nacional.
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La Ley Organica de Transparencia y Acceso a la informacion publica en concordancia
con la Constitucion de la Republica del Ecuador, arts. 18, Ley Orgéanica de la
Contraloria General del Estado, arts. 46, 49, 76, 80, 81, 53, 77 Cddigo Organico de
Planificacion y Finanzas Publicas, arts. 174, 152, 156, 179 Codigo Civil (libro i), arts.
564 Cddigo Civil (libro iv), arts. 1527, 1543 y LOSEP, arts. 22, 102, 110. En su articulo
1. Dispone el acceso a la informacion pablica, es decir que informacion producida por
entidades del estado y en el articulo 10 de la misma ley se refiere a la custodia de la
informacién, en el cual se indica que bajo ningun caso se justificara la ausencia de

normas técnicas para el majo documental.

En el Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y Administracion de Bienes del
Sector Publico de la Contraloria General del Estado, es importante considerar el articulo
76, el cual indica que se debe realizar la entrega recepcion de registros y archivos en
caso de remplazo de sus custodios.

Dentro de las Normas Técnicas de Gestioén Publica citamos los siguientes articulos que
se destacan por su importancia y constituyen bases solidas para la propuesta de un
Sistema de Archivo; el articulo 6. De la politica institucional en materia de gestion
documental y archivo nos establece los para metros bajo los cuales se debe establecer la
politica institucional para manejo documental, el articulo 7. De los documentos de
archivo sujetos al procedimiento archivistico, nos proporciona toda la informacién de
cémo considerar a los archivos documentales, por su origen, organizacion de acuerdo al
ciclo de vida del documento, clasificacion y registro de acuerdo a la norma y

metodologia establecida.

El articulo 9. De la procuracion de recursos, se refiere a la estandarizacion de procesos
de acuerdo a las normas y metodologia establecidas por la SNAP.

El articulo 11. Responsabilidades de las unidades productoras, en este articulo la
normativa nos ofrece un conjunto de directrices que nos permita establecer

responsabilidades para posteriormente poder evaluarlas.

Finalmente para complementar tomamos también las normas ISO International

Organization for Standardization, que traducido al espafiol significa Organizacion
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Internacional de Normalizacion, la norma 30300 establece los términos, definiciones,
objetivos y principios aplicables sobre sistemas de gestion documental. La norma
30301 determina los requisitos que debe cumplir un sistema de gestion con la finalidad
de aportar a una entidad en el cumplimiento de su misién, vision y objetivos. Se enfoca
en la elaboracion e implementacion de una politica, que permita el control, medicién y

el seguimiento de los resultados.

Con lo expuesto se concluye que la fundamentacion legal es uno de los pilares mas
importante para la elaboracion de un Sistema de Archivo en el Consejo Nacional
Electoral, Delegacién de Chimborazo, puesto que nos proporciona una serie de
disposiciones y principios legales establecidos por normas nacionales e internacionales
que aportan significativamente al trabajo investigativo, sirviendo de base y fundamento
para establecer procedimientos de archivo que sean arménicos y no se contrapongan a
ningun principios o disposicion establecidos en la ley, mas aun cuando este trabajo
investigativo esta orientado hacia una propuesta de una organizacion publica, la cual se

encuentra sujeta a diferentes organismo de control.

2.4 MARCO COCEPTUAL
ADMINISTRACION DOCUMENTAL

Es el proceso que permite planificar, organizar, dirigir y controlar todas aquellas
actividades relacionadas con la creacion de los diferentes documentos, asi como su
mantenimiento, conservacion temporera, localizacion, proteccion, control, uso y

disposicion o conservacion permanente.

CASILLEROS

Mueble con varias divisiones que permiten la clasificacion de papeles u otros objetos.

CLASIFICACION

Es la accion o efecto de ordenar o disponer por categorias (Series)

CONSERVACION
Conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para garantizar la integridad

fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido.
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CRONOLOGICO
Que esté dispuesto segun la sucesion de los hechos

DOCUMENTACION

Conjunto de informacion sobre un determinado asunto y técnica con que se recopila.

DOCUMENTO
Es cualquier clase de datos o informacion contenida en diferentes medios y que puede

estar en forma oral, escrita o visual.

EPISTOLAR
Que presenta una composicion literaria en forma de carta, con un fin didactico,

moralizador o satirizante.

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Tipo de estructura organizacional que aplica el principio funcional o principio de la
especificacion de funciones por cada tarea. Dicho principio separa, distingue y

especializa.

EXPEDIENTE
Conjunto de documentos relativos a un asunto, que constituyen una unidad archivistica.
Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados organica y

funcionalmente por una oficina productora en la resolucién de un mismo asunto.

FACSIMIL
Reproduccién o copia exacta de un dibujo, manuscrito, etc. Copia de un documento

enviada desde una maquina de fax a otra por medio de lineas telefdnicas.

FILATELIA

Conjunto de conocimientos sobre los sellos y aficion a coleccionarlos.

FLUJO

Circulacién a través de varias oficinas buscando alcanzar el objetivo.

FLUIOGRAMA

Representacion grafica de los pasos a realizar para alcanzar un objetivo.
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FOLIACION
Acto de enumerar los folios solo por su cara recta. Esta operacion se incluye en los
trabajos de ordenacion y que consiste en enumerar correlativamente todos los folios de

cada unidad documental.

FOLIO
Equivale a Hoja.

FRANQUEADORA
Maquina que imprime el valor del franqueo en una etiqueta o directamente en el sobre

de la carta.

FRANQUICIA
Cantidad establecida en la poliza, que se deducira de la indemnizacion a satisfacer por
el asegurador en caso de siniestro, siendo, por tanto, una forma de participacion del

asegurado en el coste del siniestro.

GESTION DE DOCUMENTOS

Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion,
manejo, y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y

conservacion.
MINUTA

Registro oficial de lo que se dijo y se hizo en una reunion. Borrador o extracto de un
documento que se hace anotando los puntos principales que seran utilizados en su
redaccion final

ORIGINAL

Documento producido directamente, sin ser copia de otro.

RADICACION

Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un nimero consecutivo a las
comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo
0 envio, con el proposito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de

vencimiento que establezca la ley
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REGISTRAR

Examinar y anotar en libros el registro de los documentos.

PRESCRIPCION
Modo de pérdida de vigencia o eficacia de un derecho u accion como consecuencia de

haber dejado pasar el plazo que la Ley determina para su ejercicio.

PRECLUSION
Principio procesal por el que un acto carecerd de validez cuando se realice fuera del

plazo o momento procesal que marque la ley

PLAZO PRECAUCIONAL
Es el tiempo en que los documentos se conservan con el objeto de responder a

reclamaciones administrativas y servir de antecedente a otro documento

ARCHIVO
Lugar donde se almacenan documentos publicos o particulares. Conjunto organizado de
informaciones del mismo tipo, que pueden utilizarse en un mismo tratamiento; como

soporte material de estas informaciones.
ARCHIVO DE GESTION

Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacion y consulta

administrativa por las entidades productoras u otras que la soliciten.
ARCHIVO HISTORICO

Disposicién y organizacion final de la documentacion del archivo central o del archivo
de gestion que por decision del correspondiente comité de archivos, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la

cultura, en otras palabras por valor cultural y patrimonio histérico.
ARCHIVO INTERMEDIO

Agrupa los documentos transferidos por los diferentes archivos de gestion de la entidad
respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son
objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general, y en el que

permanecen hasta su eliminacion o transferencia al Archivo Historico.
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LEGAJO

Atado de papeles, o conjunto de los que estan reunidos por tratar de una misma materia,
que se hace necesario dividir por lo voluminoso que resulta en ocasiones y son cosidos

en forma de libros.

PERFORAR
Agujerear o atravesar la capa o capas de un material o cuerpo.

ROTULAR
Colocar a las guias 0 a las carpetas las palabras que sirven como titulo o para hacer

determinadas indicaciones.

MARBETE
Es una etiqueta que permite identificar adecuadamente y se le coloca a las gavetas, las

guias, y las carpetas.

USUARIO
Persona que utiliza los documentos o que es destinataria de un servicio de informacion

publico o privado.

ORDENACION
Poner cada documento dentro de la carpeta en el lugar que le corresponde de acuerdo a

su secuencia de aparicion.

EXPURGO
Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las Cuadros de Retencién o de
Valoracion Documental, para aquellos documentos que han perdido sus valores

primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

TRANSFERENCIA
Es la remision de los documentos del archivo de Gestion al Central y de este al

Histdrico de conformidad con las Cuadros de retencion aprobadas.

SELECCION
Proceso mediante el cual se determina la conservacion parcial o total de la

documentacién por medio de muestreo.
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CUADROS DE RETENCION
Lista de Series y sus correspondientes tipos documentales a los cuales se asigna el

tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

FONDO ACUMULADO
Son documentos reunidos por una entidad en el transcurso de su vida institucional sin

un criterio archivistico determinado de organizacion y de conservacion.

SERIE
Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados
de un mismo 6rgano o0 sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus

funciones especificas.
TIPO DOCUMENTAL

Unidad documental simple. Unidad minima que reune todas las caracteristicas
necesarias para ser considerada documento. Por ejemplo, entre otros, un acta, un oficio,

un memorando, un informe.
SECCION DOCUMENTAL

Es una subdivision del fondo, identificada con la produccion documental de una unidad
o division administrativa o funcional de la institucion que produce el fondo. La seccion
es, pues, el conjunto de documentos generado en razén de la actividad de esa

subdivision organica o funcional. (Admi, 2013)
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CAPITULO 11l MARCO METODOLOGICO

3.1 MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

Investigacién de campo, la misma que segun el autor Arias (2004) “consiste en la
recoleccion de datos directamente de la realidad donde ocurren los hechos, sin

manipular o controlar variables alguna”.

3.2 TIPOS DE INVESTIGACION

Retrospectivo: Porque se va a realizar la indagacion del proceso que se ha venido dando
al manejo de la documentacion del Consejo Nacional Electoral, Delegacion Provincial
de Chimborazo hasta el momento actual.

3.3 POBLACION Y MUESTRA
3.3.1 Poblacién
El presente proyecto de investigacion tiene como poblacion el Consejo Nacional

Electoral, Delegacion Provincial de Chimborazo, la misma que cuenta con 8
colaboradores.

Cuadro 2: Poblacién

INSTITUCION RESPONSABLE
Delegacion Provincial de Ing. Mariana Sigiienza
Chimborazo DIRECTORA CNE DELEGACION

PROVINCIAL DE CHIMBORAZO

Fuente: Consejo Nacional Electoral, Delegacion provincial de Chimborazo

Elaboracién: Elsa Paulina Brito
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Cuadro 3: Distribucion de Recurso Humano por Departamentos

AREA NUMERO DE EMPLEADOS
Administrativo 5
Financiero 3

TOTAL 8

Fuente: Consejo Nacional Electoral, Delegacion provincial de Chimborazo

Elaboracion: Elsa Paulina Brito

3.3.2 Muestra

En la presente investigacion no se tomara una muestra, debido al tamafio de poblacion a

la cual esté dirigida la ejecucion de esta investigacion.

3.4 METODOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS

3.4.1 Métodos

Inductivo.- Se realizard un seguimiento de cada una de los procesos que se ejecutan
para recepcion, envio y archivo y la documentacion del Consejo Nacional Electoral,

Delegacion Provincial de Chimborazo.

Analisis.- Se revisara el actual proceso de manejo de la documentacién del Consejo
Nacional Electoral, Delegacion Provincial de Chimborazo para analizar las opciones de

procedimientos méas adecuados y plasmarlas durante la elaboracion del Manual.

37



3.4.2 Técnicas

Observacion: Se acudira al Consejo Nacional Electoral, Delegacion Provincial de
Chimborazo, con el objetivo de fundamentar el proceso investigativo; ya que en ella se

apoya el investigador para obtener datos mas fidedignos del problema a investigarse.

Entrevista: Se realizara un dialogo directo con el personal responsable de la ejecucion
de actividades y procesos, abordando temas que arrojen como resultado informacion

suficiente, competente y relevante.

Cuestionario: Se aplicara cuestionarios de control interno con el objetivo de conocer y
evaluar el tratamiento que se le da a la documentacion del Consejo Nacional Electoral,

Delegacion Provincial de Chimborazo.

3.4.3 Instrumentos

Los instrumentos para desarrollar la investigacion son:
v" Guia de observacion
v’ Guia de entrevista

v" Cuestionario de evaluacion

3.5 RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

Las evaluaciones que se presenta a continuacién consisten en la aplicacion de un
cuestionario direccionado a conocer si se cumplen o0 no aspectos basicos y relevantes en
el manejo de la documentacion, los cuales han sido aplicado a los responsables de las
areas del Consejo Nacional Electoral, Delegacion de Chimborazo, para mediante una
matriz de ponderacidn, realizar la tabulacion de los datos obtenidos en la evaluacién y
de esta manera presentar a través de graficos conocer el nivel de riesgo y confianza que

presenta el area evaluada.
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EVALUACION A LA UNIDAD DE PLANIFICACION Y GESTION
ESTRATEGICA

Cuadro 4: Evaluacion a la Unidad de Planificacion y Gestion Estratégica

cne)

EVALUACION ESPECIFICA
CONSEJO NACIONAL ELECTORAL, DELEGACION PT
PROVINCIAL DE CHIMBORAZO

1/1

RESPUESTAS
N° PREGUNTAS SI | NO | NA COMENTARIOS
1. (El &rea cuenta con un archivo documental? X
: . . X
2. | ¢El &rea maneja procedimientos de archivo?
3. | ¢El &rea cuenta con un matriz de registro X
documental?
4, ¢Se ha realizado capacitaciones internas para X
manejo de documentacién?
5. ¢Existe una persona responsable de la X
documentacion dentro del area?
6. | ¢El area cuenta con el espacio fisico adecuado
para los archivos documentales? X
7. | ¢Conoce el personal del &rea la normativa legal
vigente que rige para las entidades del sector X
publico, en cuanto al manejo documental?
8. ¢La documentacion que reposa en los archivos X
del area se encuentra organizada en orden
cronologico?
9. | ¢Dentro del &rea se conocen los protocolos para X
recepcion y envié de documentacién?
10. |¢Se adoptan medidas para conservacién y
preservacion de documentos? X

Fuente: Consejo Nacional Electoral, Delegacion provincial de Chimborazo

Elaboracién: Elsa Paulina Brito
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MATRIZ DE PONDERACION LA UNIDAD DE PLANIFICACION Y GESTION

ESTRATEGICA

Cuadro 5: Matriz de Ponderacion de la Unidad de Planificacién y Gestion Estratégica

cne)

CONSEJO NACIONAL ELECTORAL

DELEGACION PROVINCIAL DE CHIMBORAZO
MATRIZ DE PONDERACION

PT
1/1

CONTROLES CLAVES PONDERACION | CALIFICACION

¢El &rea cuenta con un archivo documental? 10 7

. . - _ 10 0
¢El &rea maneja procedimientos de archivo?
¢El area cuenta con un matriz de registro documental? 10 0
¢Se ha realizado capacitaciones internas para manejo de 10 4
documentacion?
¢EXiste una persona responsable de la documentacion 10 0
dentro del area?
¢El area cuenta con el espacio fisico adecuado para los 10 10
archivos documentales?
¢Conoce el personal del area la normativa legal vigente
que rige para las entidades del sector publico, en cuanto 10 0
al manejo documental?
¢La documentacion que reposa en los archivos del &rea 10 0
se encuentra organizada en orden cronolégico?
¢Dentro del &rea se conocen los protocolos para 10 0
recepcién y envié de documentacion?
¢Se adoptan medidas para conservacion y preservacion 10 0
de documentos?
TOTAL: 100 21

Fuente: Consejo Nacional Electoral, Delegacion provincial de Chimborazo

Elaboracion: Elsa Paulina Brito
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VALORACION

CP=CT/CA X100=  24/100x100 = 21%

RESUMEN DE LA EVALUACION

CONFIANZA BAJA MODERADO ALTO
15 - 50 51 - 75 76 - 95
ALTO MODERADO BAJO

Grafico 2: RESULTADO DE LA EVALUACION UNIDAD DE PLANIFICACION

B CONFIANZA
W RIESGO

Elaboracion: Elsa Paulina Brito

CONCLUSION: El riesgo es alto y la confianza es baja, en cuanto a la revision
realizada se determina que en esta area no se cumplen procedimientos de archivo, a
pesar de contar con el espacio fisico para la organizacion de la documentacion y a los

minimos esfuerzos de capacitar al personal que lo integra.
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EVALUACION A LA UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

Cuadro 6: Evaluacion a la Unidad de Asesoria Juridica

cne)

EVALUACION ESPECIFICA
CONSEJO NACIONAL ELECTORAL, DELEGACION PT
PROVINCIAL DE CHIMBORAZO

1/1

RESPUESTAS
N° PREGUNTAS SI | NO | NA COMENTARIOS
1. ¢El &rea cuenta con un archivo documental? X
2. | ¢El &rea maneja procedimientos de archivo? X
3. ¢El area cuenta con un matriz de registro
documental?
X
4, ¢Se ha realizado capacitaciones internas para
manejo de documentacién?
5. | ¢Existe una persona responsable de la X
documentacion dentro del &rea?
X
6. | ¢El area cuenta con el espacio fisico adecuado
para los archivos documentales?
¢Conoce el personal del area la normativa legal X
7. | vigente que rige para las entidades del sector
publico, en cuanto al manejo documental? X
8. | ¢La documentacion que reposa en los archivos
del area se encuentra organizada en orden
cronoldgico? X
9. | ¢Dentro del &rea se conocen los protocolos para
recepcién y envié de documentacion?
10. |;Se adoptan medidas para conservacion y X
preservacion de documentos?
X

Fuente: Consejo Nacional Electoral, Delegacion provincial de Chimborazo

Elaboracion: Elsa Paulina Brito
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MATRIZ DE PONDERACION DE LA UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

Cuadro 7: Matriz de Ponderacién de la Unidad De Asesoria Juridica

cne)

CONSEJO NACIONAL ELECTORAL

DELEGACION PROVINCIAL DE CHIMBORAZO
MATRIZ DE PONDERACION

PT
1/1

CONTROLES CLAVES PONDERACION | CALIFICACION

¢El area cuenta con un archivo documental? 10 4
¢El drea maneja procedimientos de archivo? 10 2
¢El area cuenta con un matriz de registro documental? 10 10
¢Se ha realizado capacitaciones internas para manejo de 10 10
documentacion?
¢Existe una persona responsable de la documentacion 10 6
dentro del &rea?
¢El area cuenta con el espacio fisico adecuado para los 10 6
archivos documentales?
¢Conoce el personal del area la normativa legal vigente que
rige para las entidades del sector publico, en cuanto al 10 0
manejo documental?
¢La documentacidn que reposa en los archivos del area se 10 8
encuentra organizada en orden cronolégico?
¢Dentro del &rea se conocen los protocolos para recepcion y 10 0
envio de documentacion?

10 10
¢Se adoptan medidas para conservacién y preservacion de
documentos?
TOTAL.: 100 56

Fuente: Consejo Nacional Electoral, Delegacion provincial de Chimborazo

Elaboracion: Elsa Paulina Brito
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VALORACION

RESUMEN DE LA EVALUACION

CONFIANZA

CP= CT/CA X100 = 49/100 x 100 = 6%

BAJO MODERADO ALTO
15 - 50 51 - 75 76 - 95
ALTO MODERADO BAJO

Grafico 3: RESULTADO DE LA EVALUACION A LA UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

Elaboracion: Elsa Paulina Brito

B CONFIANZA

RIESGO

CONCLUSION: El riesgo es moderado por tanto la confianza es moderada, podemos

sefialar como debilidades el no conocer la normativa legal vigente para el manejo

documental,

no se manejan procedimientos de archivos establecidos,

pero

empiricamente se archiva la documentacion en forma ordenada, cuentan con un espacio

para archivo, pero este no retne todas las condiciones necesarias.
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EVALUACION A LA UNIDAD DE COMUNICACION Y ATENCION AL

CIUDADANO
Cuadro 8: Evaluacion a la Unidad de Comunicacion y Atencién Al Ciudadano

cne)

EVALUACION ESPECIFICA
CONSEJO NACIONAL ELECTORAL, DELEGACION PT
PROVINCIAL DE CHIMBORAZO

1/1

RESPUESTAS
N° PREGUNTAS SI | NO | NA COMENTARIOS
1. (El &rea cuenta con un archivo documental? X
2. | ¢(El area maneja procedimientos de archivo? X
3. | ¢El &rea cuenta con un matriz de registro
documental?
4, ¢Se ha realizado capacitaciones internas para X
manejo de documentacién?
¢EXiste una persona responsable de la
5. | documentacién dentro del &rea? X
6. | ¢El &rea cuenta con el espacio fisico adecuado X
para los archivos documentales?
7. | ¢Conoce el personal del &rea la normativa legal
vigente que rige para las entidades del sector X
publico, en cuanto al manejo documental?
X
¢La documentacién que reposa en los archivos del
8. | area se encuentra organizada en orden
cronoldgico? X
9. | ¢Dentro del area se conocen los protocolos para X
recepcion y envié de documentacién?
10. | ¢Se adoptan medidas para conservacion y
preservacién de documentos? X

Fuente: Consejo Nacional Electoral, Delegacion provincial de Chimborazo
Elaboracién: Elsa Paulina Brito
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MATRIZ DE PONDERACION PARA LA UNIDAD DE COMUNICACION Y

ATENCION AL CIUDADANO

Cuadro 9: Matriz de Ponderacion para la Unidad de Comunicacion y Atencion al Ciudadano

cne)

CONSEJO NACIONAL ELECTORAL

DELEGACION PROVINCIAL DE CHIMBORAZO

MATRIZ DE PONDERACION

PT
1/1

CONTROLES CLAVES PONDERACION | CALIFICACION
¢El &rea cuenta con un archivo documental? 10 0
¢El &rea maneja procedimientos de archivo? 10 0
¢El area cuenta con un matriz de registro documental? 10 6
¢Se ha realizado capacitaciones internas para manejo de 10 4
documentacion?
¢Existe una persona responsable de la documentacion
dentro del &rea? 10 4
¢El érea cuenta con el espacio fisico adecuado para los 10 1
archivos documentales?
¢Conoce el personal del area la normativa legal vigente
que rige para las entidades del sector publico, en cuanto al 10 0
manejo documental?
¢La documentacion que reposa en los archivos del area se 10 0
encuentra organizada en orden cronolégico?
¢Dentro del area se conocen los protocolos para recepcion
y envi6 de documentacion? 10 0
¢Se adoptan medidas para conservacion y preservacion de 10 0
documentos?
TOTAL: 100 15

Fuente: Consejo Nacional Electoral, Delegacion provincial de Chimborazo

Elaboracién: Elsa Paulina Brito
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VALORACION

CP= CT/CAX100= 15/100 x 100 = 15%

RESUMEN DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

CONFIANZA BAJO MODERADO ALTO
15 - 50 51 - 75 76 - 95
ALTO MODERADO BAJO RIESGO
Graéfico 4: RESULTADO DE LA UNIDAD DE COMUNICACION
B CONFIANZA
B RIESGO

Elaboracion: Elsa Paulina Brito

CONCLUSION: El riesgo es alto por tanto la confianza es baja, debido a que pesar de
que existe una persona encargada, esta no se encuentra formalmente responsabilizada, la
mayoria de aspectos bésicos no se cumplen dentro del area a pesar de haber tenido
direccionamiento para la auto capacitacion sobre el manejo de documentacion,
Unicamente se maneja un matriz de registros muy general, el cual no proporciona

informacion relevante.
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EVALUACION A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Cuadro 10: Evaluacién a la Unidad Administrativa

EVALUACION ESPECIFICA

cm PROVINCIAL DE CHIMBORAZO

CONSEJO NACIONAL ELECTORAL, DELEGACION PT

1/1

RESPUESTAS
N° PREGUNTAS SI | NO | NA COMENTARIOS
1. (El &rea cuenta con un archivo documental? X
2. | ¢El &rea maneja procedimientos de archivo? X
¢El area cuenta con un matriz de registro
3. documental?
X
4. | ¢Se ha realizado capacitaciones internas para
manejo de documentacién? X
5. | ¢Existe una persona responsable de la
documentacion dentro del area?
X
6. | ¢El area cuenta con el espacio fisico adecuado
para los archivos documentales? X
¢Conoce el personal del area la normativa legal
7. | vigente que rige para las entidades del sector X
publico, en cuanto al manejo documental?
¢La documentacidn que reposa en los archivos del X
8. | area se encuentra organizada en orden
cronoldgico?
X
9. ¢Dentro del area se conocen los protocolos para
recepcion y envié de documentacién?
10. |¢Se adoptan medidas para conservacion y X

preservacion de documentos??

Fuente: Consejo Nacional Electoral, Delegacion provincial de Chimborazo
Elaboracion: Elsa Paulina Brito
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MATRIZ DE PONDERACION PARA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Cuadro 11: Matriz de Ponderacion para la Unidad Administrativa

cne)

CONSEJO NACIONAL ELECTORAL

DELEGACION PROVINCIAL DE CHIMBORAZO
MATRIZ DE PONDERACION

PT
1/1

CONTROLES CLAVES PONDERACION | CALIFICACION

¢El &rea cuenta con un archivo documental? 10 10

, . - . 10 3
¢El &rea maneja procedimientos de archivo?
¢El area cuenta con un matriz de registro documental? 10 0
¢Se ha realizado capacitaciones internas para manejo de 10 9
documentacion?
¢ Existe una persona responsable de la documentacién
dentro del area? 10 9
¢El area cuenta con el espacio fisico adecuado para los 10 0
archivos documentales?
¢Conoce el personal del &rea la normativa legal vigente que
rige para las entidades del sector publico, en cuanto al 10 7
manejo documental?
¢La documentacidn que reposa en los archivos del area se 10 4
encuentra organizada en orden cronolégico?
¢Dentro del area se conocen los protocolos para recepcion y 10 0
envio de documentacion?
¢Se adoptan medidas para conservacién y preservacion de 10 10
documentos?
TOTAL: 100 52

Fuente: Consejo Nacional Electoral, Delegacion provincial de Chimborazo

Elaboracién: Elsa Paulina Brito
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VALORACION

CONFIANZA

CP= CT/CA X100= 52/100x100 = 52%
RESUMEN DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
BAJO MODERADO ALTO
15 - 50 51 - 75 76 - 95
ALTO MODERADO BAJO
Gréfico 5: RESULTADO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
B CONFIANZA

Elaboracion: Elsa Paulina Brito

CONCLUSION:

RIESGO

El riesgo es moderado, la confianza es igual, por lo tanto es

importante mencionar las siguientes debilidades la falta de un espacio fisico adecuado

para ubicar el archivo documental del area, no se manejan los protocolos de recepcién y

envio de la informacién consecuentemente tampoco manejan un matriz de registro de

documentacion.
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EVALUACION AL AREA DE SECRETARIA GENERAL

Cuadro 12: Evaluacién al Area de Secretaria General

Fuente: Consejo Nacional Electoral, Delegacion provincial de Chimborazo

EVALUACION ESPECIFICA
CONSEJO NACIONAL ELECTORAL, DELEGACION PT

/-\ PROVINCIAL DE CHIMBORAZO 1/1
che)

RESPUESTAS
N° PREGUNTAS SI | NO | NA COMENTARIOS
1. ¢El &rea cuenta con un archivo documental? X
2. ¢El area maneja procedimientos de archivo? X
3. ¢El area cuenta con un matriz de registro
documental?
X
4. | ¢Se ha realizado capacitaciones internas para
manejo de documentacién? X
5. | ¢Existe una persona responsable de la
documentacion dentro del area?
X
6. | ¢El area cuenta con el espacio fisico adecuado
para los archivos documentales? X
7. ¢Conoce el personal del area la normativa legal
vigente que rige para las entidades del sector
publico, en cuanto al manejo documental? X
8. | ¢Ladocumentacion que reposa en los archivos del
&rea se encuentra organizada en orden
cronoldgico?
X
9. ¢Dentro del area se conocen los protocolos para
recepcion y envié de documentacion? X
10. |¢Se adoptan medidas para conservacion y
preservacién de documentos?
X

Elaboracién: Elsa Paulina Brito
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MATRIZ DE PONDERACION PARA EL AREA DE SECRETARIA GENERAL

Cuadro 13: Matriz de Ponderacion para el Area de Secretaria General

cne)

CONSEJO NACIONAL ELECTORAL

DELEGACION PROVINCIAL DE CHIMBORAZO

MATRIZ DE PONDERACION

PT
1/1

CONTROLES CLAVES PONDERACION | CALIFICACION
¢El area cuenta con un archivo documental? 10 3
. A H H H H f)
¢El &rea maneja procedimientos de archivo? 10 10
¢El area cuenta con un matriz de registro documental? 10 8
¢Se ha realizado capacitaciones internas para manejo de 10 10
documentacion?
¢ Existe una persona responsable de la documentacion
dentro del area? 10 10
¢El area cuenta con el espacio fisico adecuado para los 10 10
archivos documentales?
¢Conoce el personal del &rea la normativa legal vigente que
rige para las entidades del sector publico, en cuanto al 10 8
manejo documental?
¢La documentacién que reposa en los archivos del area se 10 6
encuentra organizada en orden cronolégico?
¢Dentro del area se conocen los protocolos para recepcion y 10 9
envio de documentacion?
¢Se adoptan medidas para conservacién y preservacion de 10 0
documentos?
TOTAL: 100 74

Fuente: Consejo Nacional Electoral, Delegacion provincial de Chimborazo

Elaboracién: Elsa Paulina Brito
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VALORACION

CP= CT/CA X100=  74/100x100 = 74%

RESUMEN DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

CONFIANZA BAJO MODERADO ALTO
15 - 50 51 - 75 76 - 95
ALTO MODERADO BAJO RIESGO

Grafico 6: RESULTADO DEL AREA DE SECRETARIA GENERAL

B CONFIANZA
W RIESGO

Elaboracion: Elsa Paulina Brito

CONCLUSION: El riesgo es moderado por tanto la confianza es igual, en este caso
se manejan procedimientos de archivo empiricamente y cumplen con casi todos los
aspectos basicos de un adecuado manejo documental aunque estos no se realizan a total

satisfaccion pero el area demuestra orden a pesar del bajo volumen documental.
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EVALUACION A LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION

Cuadro 14: Evaluacidn a la Unidad de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacion

cne)

EVALUACION ESPECIFICA
CONSEJO NACIONAL ELECTORAL, DELEGACION PT
PROVINCIAL DE CHIMBORAZO

1/2

RESPUESTAS
N° PREGUNTAS SI | NO | NA COMENTARIOS
1. ¢El &rea cuenta con un archivo documental? X
2. | ¢El &rea maneja procedimientos de archivo? X
¢El &rea cuenta con un matriz de registro X
3. | documental?
4. | ¢Se ha realizado capacitaciones internas para X
manejo de documentacién?
5. ¢EXiste una persona responsable de la X
documentacion dentro del &rea?
6. | ¢El area cuenta con el espacio fisico adecuado X
para los archivos documentales?
7. | ¢Conoce el personal del &rea la normativa legal
vigente que rige para las entidades del sector X
publico, en cuanto al manejo documental?
¢La documentacién que reposa en los archivos del
8. | area se encuentra organizada en orden X
cronologico?
9. ¢Dentro del area se conocen los protocolos para X
recepcion y envié de documentacién?
10. | ¢Se adoptan medidas para conservacion y
preservacion de documentos? X

Fuente: Consejo Nacional Electoral, Delegacion provincial de Chimborazo
Elaboracion: Elsa Paulina Brito
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MATRIZ DE PONDERACION PARA LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION Y COMUNICACION

Cuadro 15: Matriz de Ponderacion para la Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

cne)

CONSEJO NACIONAL ELECTORAL

DELEGACION PROVINCIAL DE CHIMBORAZO

MATRIZ DE PONDERACION

PT
1/1

CONTROLES CLAVES PONDERACION | CALIFICACION

¢El area cuenta con un archivo documental? 10 0
¢El drea maneja procedimientos de archivo? 10 7
¢El area cuenta con un matriz de registro documental?

10 0
¢Se ha realizado capacitaciones internas para manejo de
documentacion? 10 0
¢Existe una persona responsable de la documentacién dentro 10 0
del &rea?
¢El area cuenta con el espacio fisico adecuado para los
archivos documentales? 10 0
¢Conoce el personal del &rea la normativa legal vigente que
rige para las entidades del sector publico, en cuanto al 10 10
manejo documental?
¢La documentacién que reposa en los archivos del area se
encuentra organizada en orden cronolégico? 10 0
¢Dentro del area se conocen los protocolos para recepcion y
envioé de documentacion? 10 0
¢Se adoptan medidas para conservacién y preservacion de
documentos?

10 0
TOTAL.: 100 17

Fuente: Consejo Nacional Electoral, Delegacion provincial de Chimborazo

Elaboracion: Elsa Paulina Brito
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VALORACION

CP= CT/CA X100= 17/100x100 =

RESUMEN DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

17%

CONFIANZA BAJO MODERADO ALTO
15 - 50 51 - 75 76 - 95
ALTO MODERADO BAJO

Gréfico 7: RESULTADO DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION

Elaboracion: Elsa Paulina Brito

CONCLUSION: El riesgo es alto, la confianza es baja, debido a que no se cumplen

W RIESGO

B CONFIANZA

RIESGO

los aspectos bésicos sujetos a evaluacion, sin embargo demuestran el conocimiento

tedrico tanto de las normativas como de los procedimientos para manejo documental, lo

cual resulta irrelevante y sin valor ya que no es llevado a la practica dentro del area.
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EVALUACION A LA UNIDAD FINANCIERA

Cuadro 16: Evaluacién a la Unidad Financiera

EVALUACION ESPECIFICA

/'\ CONSEJO NACIONAL ELECTORAL, DELEGACION | -7
cm PROVINCIAL DE CHIMBORAZO
RESPUESTAS
N° PREGUNTAS SI | NO | NA COMENTARIOS
1. ¢El &rea cuenta con un archivo documental? X
2. ¢El area maneja procedimientos de archivo? X
3. ¢El area cuenta con un matriz de registro
documental? X
¢Se ha realizado capacitaciones internas para X
4. | manejo de documentacién?
¢EXiste una persona responsable de la
5. | documentacion dentro del &rea? X
6. | ¢El area cuenta con el espacio fisico adecuado X
para los archivos documentales?
7. | ¢Conoce el personal del &rea la normativa legal X
vigente que rige para las entidades del sector
publico, en cuanto al manejo documental? X
8. | ¢Ladocumentacion que reposa en los archivos del
&rea se encuentra organizada en orden
cronologico? X
9. ¢Dentro del area se conocen los protocolos para X
recepcion y envié de documentacién?
10.
¢Se adoptan medidas para conservacion y
preservacion de documentos?

Fuente: Consejo Nacional Electoral, Delegacion provincial de Chimborazo
Elaboracion: Elsa Paulina Brito
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MATRIZ DE PONDERACION PARA LA UNIDAD FINANCIERA

Cuadro 17: Matriz de Ponderacion para la Unidad Financiera

c@ PT

CONSEJO NACIONAL ELECTORAL 1

DELEGACION PROVINCIAL DE CHIMBORAZO
MATRIZ DE PONDERACION

CONTROLES CLAVES PONDERACION | CALIFICACION
¢El &rea cuenta con un archivo documental? 10 4
. A H H H H f)
¢El &rea maneja procedimientos de archivo? 10 0
¢El area cuenta con un matriz de registro documental? 10 10
¢Se ha realizado capacitaciones internas para manejo de 10 4

documentacién?

¢EXiste una persona responsable de la documentacion
dentro del &rea? 10 0

¢El area cuenta con el espacio fisico adecuado para los 10 4
archivos documentales?

¢Conoce el personal del area la normativa legal vigente que
rige para las entidades del sector publico, en cuanto al 10 4
manejo documental?

¢La documentacidn que reposa en los archivos del area se 10 0
encuentra organizada en orden cronolégico?

¢Dentro del &rea se conocen los protocolos para recepcion y 10 10
envid de documentacion?

¢Se adoptan medidas para conservacién y preservacion de 10 0
documentos??
TOTAL.: 100 36

Fuente: Consejo Nacional Electoral, Delegacion provincial de Chimborazo
Elaboracién: Elsa Paulina Brito
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VALORACION

CP= CT/CA X100=  36/100x100 =

RESUMEN DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

CONFIANZA BAJO MODERADO ALTO
15 - 50 51 - 75 76 - 95
ALTO MODERADO BAJO
Gréfico 8: RESULTADO DE LA UNIDAD FINANCIERA
B CONFIANZA

W RIESGO

Elaboracion: Elsa Paulina Brito

RIESGO

CONCLUSION: El riesgo es alto y la confianza es baja, cuentan con un archivo

dentro del area, sin embargo este no esta alimentado con informacion de todos los

procesos que lo integran, no existe un custodio de la informacion,

no existen

procedimientos de archivos, la informacion no se encuentra organizada ni se toman

medidas para su preservacion.
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EVALUACION A LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE TALENTO
HUMANO

Cuadro 18: Evaluacién a la Unidad de Administracion de Talento Humano

cne)

EVALUACION ESPECIFICA
CONSEJO NACIONAL ELECTORAL, DELEGACION PT
PROVINCIAL DE CHIMBORAZO

1/1

RESPUESTAS
N° PREGUNTAS SI | NO | NA COMENTARIOS

1. ¢El &rea cuenta con un archivo documental? X
2. ¢El area maneja procedimientos de archivo?
3. ¢El area cuenta con un matriz de registro X

documental?
4. | ¢Se ha realizado capacitaciones internas para

manejo de documentacién? X
5. | ¢Existe una persona responsable de la

documentacion dentro del area? X
6. | ¢El area cuenta con el espacio fisico adecuado

para los archivos documentales?
7. ¢Conoce el personal del area la normativa legal X

vigente que rige para las entidades del sector

publico, en cuanto al manejo documental? X
8. | ¢Ladocumentacion que reposa en los archivos del

&rea se encuentra organizada en orden

cronoldgico? X
9. ¢Dentro del area se conocen los protocolos para

recepcion y envié de documentacién? X
10. |¢Se adoptan medidas para conservacion y

preservacion de documentos? X

X

Fuente: Consejo Nacional Electoral, Delegacion provincial de Chimborazo
Elaboracion: Elsa Paulina Brito
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MATRIZ DE PONDERACION PARA LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE

TALENTO HUMANO

Cuadro 19: Matriz de Ponderacién para la Unidad de Administracién de Talento Humano

cne)

CONSEJO NACIONAL ELECTORAL

DELEGACION PROVINCIAL DE CHIMBORAZO
MATRIZ DE PONDERACION

PT
1/1

CONTROLES CLAVES PONDERACION | CALIFICACION

¢El area cuenta con un archivo documental? 10 0
¢El area maneja procedimientos de archivo? 10 4
¢El area cuenta con un matriz de registro documental?

10 7
¢Se ha realizado capacitaciones internas para manejo de
documentacion? 10 4
¢EXiste una persona responsable de la documentacion
dentro del area? 10 4
¢El area cuenta con el espacio fisico adecuado para los 10 0
archivos documentales?
¢Conoce el personal del area la normativa legal vigente que
rige para las entidades del sector publico, en cuanto al 10 0
manejo documental?
¢La documentacidn que reposa en los archivos del area se 10 0
encuentra organizada en orden cronolégico?
¢Dentro del area se conocen los protocolos para recepcion y
envio de documentacion? 10 0
¢Se adoptan medidas para conservacién y preservacion de 10 5
documentos?
TOTAL: 100 24

Fuente: Consejo Nacional Electoral, Delegacion provincial de Chimborazo

Elaboracién: Elsa Paulina Brito
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VALORACION

CP= CT/CAX100=  24/100x100 =

RESUMEN DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

24%

CONFIANZA BAJO MODERADO ALTO
15 - 50 51 - 75 76 - 95
ALTO MODERADO BAJO
Gréfico 9: RESULTADO DE LA UNIDAD DE TALENTO HUMANO
B CONFIANZA

Elaboracion: Elsa Paulina Brito

W RIESGO

RIESGO

CONCLUSION: El riesgo es alto y la confianza es baja, no cuentan con un archivo

documental unificado, sin embargo se dan algunos procedimientos empiricos dentro del

area, no cuentan con espacio fisico adecuado, no se conocen las normativas, no se

conocen ni aplican los procedimientos para recepciéon y envio de documentacion y

existe alguna documentacion a la cual se le ha dado la importancia de preservacion, no

obstante este tratamiento no ha sido igual para toda la documentacion que se maneja

dentro de area.
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3.6 CUADRO RESUMEN

Gréfico 10: CUADRO RESUMEN
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Elaboracion: Elsa Paulina Brito

CONCLUSION:

El cuadro estadistico refleja el grado de cumplimiento de normativas y procedimientos
de gestion documental que se maneja en las areas del Consejo Nacional Electoral,
Delegacion de Chimborazo, resultados que conforman la necesidad de formalizacién de
directrices que permitan mejorar la gestion de cada departamento puesto que la

documentacion es parte fundamental de cada proceso interno.
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3.7 FODA

Cuadro 20: Anélisis FODA del Consejo Nacional Electoral, Delegacion provincial de Chimborazo

PERFIL DE
OPORTUNIDADES Y
AMENAZAS OPORTUNIDADES AMENAZAS
1.  Sistemas informaticos. 1. Exigencia del medio.
/\ 2. Interés de la méxima | 2. Perdida de la
C@ autoridad en mejorar el informacién
tema documental. 3. Plataforma
3. Normativas gubernamental.

gubernamentales.
4. Cultura de eficiencia.

4. Volumen documental.

PERFIL DE
FORTALEZASY
DEBILIDADES
FORTALEZAS ESTRATEGIA FO ESTRATEGIA FA
1. Recursos Los recursos econémicos | La digitalizacion de la
Econdmicos. con los que cuenta la|documentacién puede evitar
2. Digitalizacion de | institucion y el interés de la | que la perdida de
documentos. maxima  autoridad  en | informacion tenga
3. Infraestructura. mejorar el tema documental | consecuencias graves.
4. Talento humano. facilita la implementacion de | (F2.A2)

un modelo de
(F1.02)

gestion.

ESTRATEGIA DO

ESTRATEGIA DA

DEBILIDADES
1. Falta de organizacién
2. Falta de capacitacion

3. Falta de iniciativa del
personal.

4. Falta de normativa
interna.

Para capacitar al personal se
puede socializar y entrenar
en el uso y aplicacion de las
normativas gubernamentales
mediante una propuesta de
sistema de Archivo. (D2.03)

Se debera fomentar la
organizacion de documentos
tomando en consideracion el

incremento de  volumen
documental al cual se
encuentra sujeto la

institucion. (D1.A4)

Fuente: Consejo Nacional Electoral, Delegacion provincial de Chimborazo

Elaboracion: Elsa Paulina Brito
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CAPITULO IV: MARCO PROPOSITIVO

4.1 TITULO

cne)

CONSEJO NACIONAL
ELECTORAL, DELEGACION DE
CHIMBORAZO

SISTEMA DE ARCHIVO

2015
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4.2 CONTENIDO DE LA PROPUESTA

INTRODUCCION:

El Sistema de Archivo tiene como objetivo aportar una guia practica que permita
mejorar técnica y administrativamente los procesos de documentacion, correspondencia
y archivo, agilitando las actividades de cada una de las areas que conforman el Consejo
Nacional Electoral, Delegacion de Chimborazo, con la finalidad de lograr una gestion

que permita la atencion eficiente, eficaz y oportuna al usuario interno y externo.

El sistema presenta conceptos basicos y relevantes para la gestion documental de una
institucién, describe algunos procedimientos de archivo, basados en las normativas
legales nacionales aplicables al sector publico y orientado a cumplir con normas

internacionales.

El Consejo Nacional Electoral, Delegacion de Chimborazo a través de este Sistema de
Archivo busca asesorar y dar seguimiento a los procesos, documentos que se realizan
dentro de la institucion, estableciendo directrices que faciliten el monitoreo y

seguimiento a la organizacion documental.
En este contexto el Sistema de Archivo estdn dirigido a integrar y potenciar
conocimiento Util que permita a los funcionarios desarrollar actividades concretas y que

dichos conocimientos puedan ser aplicados de acuerdo a sus competencias.

Tomando en consideracion que la aplicacion del Sistema, constituye un medio para

alcanzar los objetivos institucionales.
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JUSTIFICACION

Este plan se desarrolla en respuesta a las necesidades identificadas a través de los nudos

criticos que se presentan en diferentes areas de trabajo, los mismas que suspenden,

retrasan o problematizan el desarrollo eficiente de la gestion documental del Consejo

Nacional Electoral, Delegacion de Chimborazo y de esta manera el logro de los

objetivos institucionales.

Se plantea la necesidad de fortalecer las capacidades de los funcionarios en cuanto a la

gestion y manejo de la documentacién para incrementar la productividad de los

procesos Y realizar acciones de mejora que permitan:

v’ Estandarizar los procesos de recepcion y digitalizacion de documentos.
v’ Estandarizar la recepcion de documentacién pasiva al archivo general de la
institucion.
v’ Estandarizar el uso y aplicacion de las matrices de volumen documental.
v Implementar un archivo digitalizado.
v Implementar el seguimiento de las funciones de gestién documental.
OBJETIVO:

v' Fortalecer la gestion documental, a través de las diferentes areas que conforman

el Consejo Nacional Electoral, Delegacion de Chimborazo, mediante el
mejoramiento y desarrollo de competencias y habilidades en los procesos de

manejo documental y Archivo.

NORMATIVA:

v Constitucién de la Republica del Ecuador

v
v

Ley Organica de Transparencia y acceso a la informacion publica
Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo de la Secretaria Nacional de
la Administracion Publica
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DOCUMENTACION
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CAPITULO5 PROCESO
DE GESTION DEL
DOCUMENTO INTERNO

CAPITULO 6

ENVIO DE
DOCUMENTACION

CAPITULO 7
FONDO DOCUMENTAL

CAPITULO 8
PRESTAMO INTERNO DE
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CAPITULO 1
BASE LEGAL

Articulo 4. El Sistema Nacional de Gestién Documental y Archivo.- Es el conjunto
de dependencias y procesos de gestion documental y archivo articulados entre si y que
tienen como finalidad coordinar las estrategias necesarias para la correcta operacion de
los procesos y procedimientos a nivel nacional, asi como la preservacion del patrimonio

documental histérico de la Nacion.

Articulo 5. Del ciclo vital del documento.- Corresponde a las etapas por las que
sucesivamente pasan los documentos desde su produccién o recepcion en una
Dependencia, hasta la determinacion de su destino final, que puede ser baja documental
0 conservacion permanente en el Archivo Nacional del Ecuador o en el Archivo
Histdrico que corresponda. Los tipos de archivo que se contemplan en el ciclo vital del
documento son: Archivo de Gestion o Activo, Archivo Central, Archivo Intermedio y

Archivo Histérico.

CATEGORIAS DE ARCHIVO

Archivos de Archivos Archivo Archivo

Gestion Centrales Intermedic Historico

ARCAIVD QUE ARCHIVD QUE MINISTERIO DE CULTURA ¥
CUSTODIA L2 ENTIDAD CUSTODIA SNAP PATRINONIO
ANE
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Articulo 6. De la politica institucional en materia de gestion documental y archivo.-

I. Las dependencias emitiran la politica institucional en materia de gestién documental y
archivo, la que serd aprobada por la maxima autoridad institucional y debera estar
alineada con las disposiciones de la presente

Norma Técnica y la Metodologia que para el efecto emita la SNAP. En ella se
establecera y difundira el compromiso de organizar, gestionar, conservar y resguardar
los documentos de archivo que se generen o reciban, aplicando la metodologia de
gestion documental y archivo que asegure su autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad.

Il. Todos los servidores publicos de los sujetos obligados velaran por la integridad y
adecuada conservacion de los documentos de archivo que genere o reciba la
dependencia en cualquier soporte y época, apegandose a los principios generales
establecidos en la Declaracion Universal sobre los Archivos y el Codigo de Etica

Profesional, emitidos por el Consejo Internacional de Archivos de la UNESCO.

I1l. El archivo deberd ser condensado en la unidad por el servidor responsable; por
consiguiente, se prohibe expresamente la constitucion paralela de expedientes para uso

personal.

Articulo 7. De los documentos de archivo sujetos al procedimiento archivistico.-
Todos los documentos de archivo, cualquiera que sea su soporte, y que hayan sido
creados o recibidos en cualquier época, como resultado del ejercicio de las atribuciones
y responsabilidades de los sujetos obligados:

I. Forman parte del Sistema Institucional que les dio origen, asi como del Sistema
Nacional, por lo que estan sujetos al procedimiento archivistico establecido en la

presente Norma Teécnica.

Il. Se organizaran y gestionaran de acuerdo al ciclo vital del documento, representado

por los Archivos de Gestién o Activo, el Archivo Central, el Archivo Intermedio y, a
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partir de los criterios de disposicion, el Archivo Histérico o la baja documental
controlada.

1. Se expedientaran, clasificaran, registraran, preservaran, transferiran, valoraran y
cumplirén su destino final, el que puede ser baja documental o transferencia final al
Archivo Nacional del Ecuador para la preservacion del patrimonio documental de la

Nacion, de conformidad con la metodologia establecida en la presente Norma Técnica.

DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Articulo 10. Descripcidn, integracion y funcionamiento del Sistema

Institucional.- Es el conjunto de procesos y procedimientos que interactian desde que
se producen los documentos hasta su destino final, y tiene como objetivo asegurar la
autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos de archivo,
cualquiera que sea su soporte y época de produccion o recepcion, mediante los métodos
y procedimientos definidos en la presente Norma Técnica, asi como en los instructivos
que emita la Direccion Nacional de Archivo de la Administracion Publica.

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

1. La Direccion de Gestién Documental y Archivo o la que haga sus veces;

I11. El Archivo Central; y,

IV. Las autoridades y el talento humano calificado suficiente.

Articulo 11. Responsabilidades de las unidades productoras.- Para cumplir con las
responsabilidades que les corresponden en materia de gestion documental y archivo, las

unidades productoras deberan:

I. Designar a los Responsables de los Archivos de Gestion o Activo.
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1. Supervisar que la documentacion de archivo que acredite el resultado de sus acciones
institucionales se clasifique, registre, conserve y transfiera en los términos definidos por

la presente Norma Teécnica.

I11. Transferir al Archivo Central aquellos expedientes que hayan concluido su gestion

en los términos definidos por la presente Norma Técnica.
IV. Cumplir con las disposiciones de la presente Norma Técnica.

V. Validar los inventarios de transferencia de los expedientes que se transfieran al

Archivo Central, al Archivo Intermedio y los de baja documental.

VI. Contar con los espacios y mobiliario apropiados para la conservacion de sus
Archivos de Gestion o Activo.

Articulo 13. De la Direccion de Gestion Documental y Archivo.- En cada
dependencia la Direccion sera la encargada de llevar a cabo los procesos Yy
procedimientos que tiene a su cargo el Sistema Institucional y tendra las siguientes

atribuciones:
I. Elaborar el Plan Institucional que sera aprobado por la maxima autoridad.

I1. Establecer las directrices para el registro de entrada y salida de correspondencia y el

control de gestion documental.
I11. Asesorar e integrar a los gestores del Archivo de Gestion o Activo de las unidades.
IV. Administrar y Coordinar el Archivo Central.

V. Supervisar el cumplimiento de los criterios, métodos, procesos y procedimientos
para el ingreso, registro, produccién, circulacién, clasificacion, descripcion,
concentracion, uso, custodia, conservacion, preservacion, asi como las transferencias
documentales y destino final de los documentos de archivo —incluido el expurgo o
depuracion- que produce o recibe cada unidad administrativa de la dependencia en el

gjercicio de sus funciones o atribuciones.

VI. Coordinar las acciones para la elaboracion del Cuadro y la Cuadro.
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VIIl. Someter la aprobacion del Cuadro y la Cuadro ante la Comision de Gestion
Documental y Archivo.

VIII. Remitir para su validacion y registro a la Direccion Nacional de Archivo de la
SNAP, el Cuadro y la Cuadro.

IX. Cumplir y hacer cumplir las directrices emitidas por la Direccion Nacional de
Archivo de la SNAP.

X. Clasificar, describir, integrar, archivar y resguardar en su caso los expedientes en el

Archivo Central.

XI. Capacitar y asesorar a los gestores en las actividades de clasificacion y resguardo de
las diferentes unidades administrativas de la dependencia.

XII. Custodiar y mantener en forma separada y bajo resguardo especial los expedientes

gue contienen informacion reservada y/o confidencial.

XIII. Coordinar la elaboracion de los inventarios documentales institucionales conforme

a lo establecido en la presente Norma Técnica.

XIV. Coordinar la elaboracién y actualizacion de la Guia de Archivos de la

dependencia.

XV. Coordinar y autorizar las transferencias primarias de los Archivos de Gestion o
Activo al Archivo Central.
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CAPITULO 2
RECEPCION DOCUMENTAL

La recepcion de documentacion del Consejo Nacional, Delegacién Provincial de

Chimborazo se realizara tinicamente en la oficina de la unidad de Secretaria General.

La documentacion se recibird de manera ininterrumpida en el horario de atencion
normal de la institucién, es decir de 8:00 a 17:30, fuera de ese horario no se receptara

documentacidn alguna, sin autorizacion de la méxima autoridad.

Documentacion, previo a recibir la documentacién se revisard que cumpla con los
siguientes requisitos basicos:

Fecha;

Que se encuentre dirigido a la institucion;

Firma de responsabilidad fisica o digital;

Si el documento contiene alguna solicitud de tramite por parte de personas naturales, se
adjuntara copia de cédula de ciudadania o identidad y certificado de votacion del dltimo
proceso electoral;

Direccién a donde se enviara la respuesta.

Documentacion urgente.- Se remitird en forma inmediata para el registro la siguiente
documentacion:

Cuando sea categorizada como urgente;

Asuntos judiciales;

Invitaciones o convocatorias a actos cuya fecha sea inferior a 48 horas;
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Solicitud de informacion en plazos inferiores a 48 horas

Cuando se cite disposiciones de la Ley

Documentacion en sobres.- Corresponde a la Secretaria General abrir los sobres que
estén dirigidos a la institucion o cuando sea enviado con el cargo de un servidor pablico
de la entidad. No se abrira la documentacion en los siguientes casos:

Cuando tenga la palabra confidencial, reservado o personal;

Cuando se trate de documentos personales como estados de cuenta, suscripciones y
demas que no tengan relacion con las actividades institucionales; v,

Cuando se trate de procesos de contratacion publica, salvo disposicion expresa de la

Coordinacion General Administrativa Financiera.

Registro de documentos.- Los servidores que reciban la documentacion procederan a
clasificar la documentacion en oficial y personal. La documentacion oficial continuara
con el proceso de ingreso al sistema, mientras que la personal sera registrada en los
formularios creados para el efecto por parte de la Secretaria General y para su posterior

envio a los destinatarios.
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CAPITULO 3
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
QUIPUX

uipux

Gestiéon Documental

La documentacion recibida en el Consejo Nacional Electoral, Delegacion de
Chimborazo, sera clasificada y digitalizada por el funcionario responsable de la
Secretaria General, quien procedera a ingresarlos en el Sistema de Gestion Documental
denominado QUIPUX, tomando en consideracion el asunto del documento, priorizando
aquella documentacion que ha sido categorizada como "URGENTE". Para el ingreso al

sistema se hara constar el nUmero de anexos que tiene cada documento.

El ingreso al Sistema de Gestion Documental (Quipux), serd directo a la maxima

autoridad para que sea quien reasigne los diferentes temas de acuerdo a su competencia.

Se procederd a escanear en medio digital todos los oficios o los documentos ingresados
en los cuales conste el objeto del tramite.

Una vez que los documentos sean escaneados e ingresados al Sistema de Gestion
Documental QUIPUX, se procedera a enviarlos mediante la hoja de traspaso de
documentos fisicos a cada una de las unidades administrativas, para lo cual se
imprimiran dos formularios a fin de que uno sea archivado en la Secretaria General y el

otro se archive en la unidad administrativa a la cual se envia la documentacion.

Los documentos que sean presentados por personas naturales seran ingresados en el
mismo instante al Sistema de Gestion Documental QUIPUX, con la finalidad de

entregarle al usuario el numero de tramite y de ser el caso la clave para su ingreso al

Quipux.
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Esta documentacion tendré las mismas caracteristicas de la documentacion urgente por

lo que tendréan prioridad en su recepcion e ingreso al sistema.
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CAPITULO 4
COMPETENCIAS DE LOS RESPONSABLES
DE DOCUMENTACION

Ll ‘;I >

Cada unidad administrativa del Consejo Nacional Electoral, Delegacion de Chimborazo,
contara con un/a funcionario/a quien seré el encargado/a del archivo del area unidad
administrativa y a falta de este servidor/a sera responsable quien designe el encargado

de esa unidad administrativa.

Las funciones y competencias del funcionario responsabilizado del archivo son:

v Recibir y controlar las comunicaciones enviadas por la Secretaria General

v" Distribuir la correspondencia a la autoridad o servidor respectivo dentro de la
unidad.

v" Informar mensualmente a Secretaria General el nimero de documentacion
ingresada, de solicitudes atendidas favorablemente, de solicitudes atendidas
negativamente, nimero de solicitudes pendientes.

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

v Impedir la eliminacién de documentos sin previa evaluacion y autorizacion
escrita.

v" Organizar, clasificar y archivar la documentacion de la unidad.

<\

Conservar la documentacion en adecuadas condiciones.

v Control y recuperacion de los documentos a través de un registro de préstamo.

78



Evaluar periddicamente la documentacion para verificar su permanencia,
eliminaciéon o envié al archivo central de la Institucién, en base a los
procedimientos establecidos.

Llevar el inventario de archivos y actualizarlo.

Elaborar la guia de formacién de archivos de las unidades administrativas.
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CAPITULO5
PROCESO DE LA GESTION DEL
DOCUMENTO INTERNO

Para garantizar el seguimiento y control de los documentos en tramite y un adecuado
manejo documental por parte de las unidades administrativas de la institucion, se

observan los siguientes principios béasicos:

v’ La persona responsable de la recepcion, secuencia del registro, seguimiento y
tenencia de los documentos son las y los asistentes administrativos de las

unidades administrativas, o quien designe el encargado del area.

v' El sistema de archivo a utilizar sera determinado y estandarizado por la
Secretaria General, y de manera excepcional se podra utilizar otro sistema de

archivo, de acuerdo a las necesidades de cada unidad administrativa.

Generacion de documentos.- Todo documento interno se generara por medio del
Sistema de Gestion Documental QUIPUX, programa que asigna el ndmero de
documento, siendo este el Unico nimero que reconocera la institucién como valido, el
mismo que debe ser impreso minimo en tres ejemplares, el primero para el archivo del
unidad administrativa que gener6 el documento el mismo que se adjuntara al tramite, el
segundo sera enviado a la Secretaria General para su archivo y el tercero se enviara al

destinatario.
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Los funcionarios de cada unidad administrativa son los responsables de la atencién de
los documentos que reciben y deba ser despachada dentro de los términos sefialados en

la ley.

La correspondencia de salida, en caso de haber respuesta oficial, conservara en todos los
casos una copia que serd integrada al expediente respectivo. El original y otra copia se
remitiran a la Secretaria General para que el original sea enviado por correo 0 mediante
la empresa de correos contratada para el efecto, mientras que la copia se archivara en la
Secretaria General a fin de Ilevar un control sobre el nimero de oficios que salen de la

institucion.

El envio de la documentacion a la Secretaria General se realizara mediante un listado en
el mismo que se consignaran los nombres del destinatario, nimero de oficio, la fecha,
entre otros aspectos, cada oficio llegaré en su respectivo sobre en el mismo que debera
constar la direccion del destinatario. Este listado debe ser recibido por un servidor del

area de Documentacion.
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CAPITULO 6
ENVIO DE DOCUMENTACION

La Secretaria General es la encargada de entregar a la empresa de correos, para el envio
de los documentos de la institucion para su posterior envio, siendo la Unica autorizada
para solicitar a la mencionada empresa el envio a nivel nacional o internacional de la

correspondencia de salida que generen las diferentes unidades administrativas.

El proceso para el envio de documentacion el funcionario/a encargado/a de cada unidad
administrativa remitird la documentacion en un sobre abierto e identificando en forma
clara el nombre del destinatario y su direccion, ademas de la respectiva guia en la que se

indicara la fecha de entrega del documento a la Secretaria General.

Si se trata de informacion de caracter reservado o confidencial, el sobre debera estar
cerrado y con las debidas seguridades, debiendo tener incorporada las leyendas

"confidencial™ o "reservado”, con la firma de responsabilidad.

La Secretaria General, establecerd un Registro de Salida de correspondencia, debiendo
utilizar un formato en el que se indicara:

- El nimero de guia de remision de la empresa de correo.

- Nombre del destinatario.

- Ciudad.

- Direccion.

- Fecha.
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Los formularios elaborados por la secretaria General, seran de uso obligatorio para todo
el personal encargado del despacho de documentacion.
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CAPITULO 7
FONDO DOCUMENTAL

La Secretaria General tiene la funcién de informar al usuario el nimero de trdmite que
se asigna al mismo al ingreso de la documentacion en el Sistema de Gestidn
Documental QUIPUX.

Cuando exista una respuesta oficial, la copia de la comunicacion o respuesta que reciba
la Secretaria General, sera archivada en orden numérico o cronolégico por procedencia
a nombre de la unidad administrativa, en orden organico estructural. Los tramites que
no requieran contestacion, la autoridad ordenard la accion de archivo con su firma y

fecha y devolvera a la secretaria General.

De manera mensual, cada funcionario/a de las unidades administrativas o el responsable
del manejo de la documentacion, reportara al encargado de cada unidad administrativa,
sobre aquellos tramites que no han sido atendidos a través de una Matriz de Tramites
Pendientes para que la maxima autoridad pueda tomar acciones o imponer sanciones Si

fueran del caso.
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CAPITULO 8
PRESTAMO INTERNO DE DOCUMENTOS

Los préstamos internos de documentos, se refiere al servicio que las unidades
administrativas deberan cumplir hacia los funcionarios que trabajan en la propia
institucion y que por el cumplimiento de sus atribuciones necesitan consultar
documentos, para el efecto se debera utilizar un formato que sera elaborado por la
Secretaria General, siendo su funcién controlar la documentacion prestada, identificar a
la persona que se proporciona este servicio y recuperar la documentacion en los plazos y

condiciones establecidas.

El custodio de la documentacion debera utilizar distintivos en los sitios que ha
localizado el material documental, retirdndolo sin alterar el orden en que se guarda la
documentacién y a su vez, en el momento que la documentacion es devuelta verificara

que la informacion que se encuentre completa y en el estado en el cual entregado.

El responsable del préstamo del documento, se cerciorara de que el material documental
se encuentra completo y en buen estado, de no haber irregularidades que ameriten otra
gestion procede a sentar la fecha y hora de devolucién en presencia del funcionario o

usuario, dependiendo el caso.

El responsable de la unidad localizara dentro del archivo que originé el préstamo, el
lugar que corresponde al material devuelto y procede a reintegrarlo, retirando el
distintivo y cerciorandose de no alterar el orden de la documentacion ubicada

organizada.
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CONCLUSIONES

v' El Consejo Nacional Electoral, Delegacion Provincial de Chimborazo,

actualmente no cuenta con procedimientos de archivo.

v El Consejo Nacional Electoral, Delegacion Provincial de Chimborazo, dentro de

su estructura no cuenta con una unidad dedicada a la gestion documental.

v" Los funcionarios del Consejo Nacional Electoral, Delegacion Provincial de

Chimborazo, no aplican la normativa legal vigente.
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RECOMENDACIONES

v La méxima autoridad del Consejo Nacional Electoral, Delegacion Provincial de
Chimborazo, debe tomar como punto de partida la propuesta realizada a fin de

controlar los procesos previos a la elaboracion de un manual de procedimientos.

v La maxima autoridad del Consejo Nacional Electoral, Delegacion Provincial de
Chimborazo, debe responsabilizar a la secretaria general para el control y
seguimiento a la propuesta planteada y simultdneamente presentar la necesidad

de personal ante el Consejo Nacional Electoral.

v La maxima autoridad del Consejo Nacional Electoral, Delegacion Provincial de
Chimborazo, debe promover capacitaciones sobre las normativas legales
vigentes para manejo de documentacién, tomando como base la propuesta
planteada, la cual proporciona directrices basicas para el manejo documental y a

la vez incluye normativa importante para su aplicacion.
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ANEXOS

CUESTIONARIO DE EVALUACION A FUNCIONARIOS DEL CONSEJO
NACIONAL ELECTORAL, DELEGACION PROVINCIAL DE CHIMBORAZO

cne)

EVALUACION ESPECIFICA
CONSEJO NACIONAL ELECTORAL, DELEGACION
PROVINCIAL DE CHIMBORAZO

PT

1/1

RESPUESTAS
N° PREGUNTAS Sl NO NA COMENTARIOS

1. ¢El &rea cuenta con un archivo documental?

2. ¢El drea maneja procedimientos de archivo?

3. (El area cuenta con un matriz de registro
documental?

4, ¢Se ha realizado capacitaciones internas para
manejo de documentacién?

5. ¢EXxiste una persona responsable de la
documentacion dentro del area?

6. (El é&rea cuenta con el espacio fisico
adecuado para los archivos documentales?

7. ¢Conoce el personal del area la normativa
legal vigente que rige para las entidades del
sector publico, en cuanto al manejo
documental?

8. ¢La documentacién que reposa en los
archivos del area se encuentra organizada en
orden cronolégico?

9. ¢Dentro del area se conocen los protocolos
para recepcion y envié de documentacion?

10. ;Se adoptan medidas para conservacion y

preservacion de documentos?
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1. Garantizard la asignacion, a través de métodos transparentes
y en igualdad de condiciones, de las frecuencias del espectro
radiceléctrico, para la gestion de estaciones de radio y televisidn
piblicas, privadas v comunitarias, asi como el acceso a bandas
libres para la explotacion de redes inalambricas, v precautelara
gue en su utilizacion prevalezca el interés colectivo,

2. Facilitard la creacidn v el fortalecimiento de medios de
comunicacign pablicos, privados y comunitarios, asi como el
acceso universal a las tecnologias de informacion y comunicacidn
en especial para las personas y colectividades que carercan de
dicho acceso o lo tengan de forma limitada.

3. No permitird el oligopolio o monopolio, directo ni indirecto, de
la propiedad de los medios de comunicacion v del uso de las
frecuencias.

Art. 18.- Todas las personas, en forma individual o colectiva, tienen
derecho a:

1. Buscar, recibir, intercambiar, producir ¥ difundir informacidn
veraz, verificada, oportuna, comtextualizada, plural, sin censura
previa acerca de los hechos, acontecimientos v procesos de
interés general, y con responsabilidad ulterior.

2. Acceder libremente a la informacion generada en entidades
piblicas, o en las privadas que manejen fondos del Estado o
realicen funciones pablicas. Mo existird reserva de informacidn
excepto en los casos expresamente establecidos en la ley. En caso
de violacidn a los derechos humanos, ninguna entidad pidblica
negara la informacién.

Art. 19.- La ley regulard la prevalencia de contenidos con fines
informativos, educativos y culturales en la programacion de los
medios de comunicacidn, v fomentard la creacion de espacios para
la difusion de la produccion naconal independiente.

%e prohibe la emisidn de publicidad gue induzca a la violencia,
la discriminacion, el racismo, la toxicomania, el sexismo, la
intolerancia religiosa o politica y toda aquella que atente contra
los derechios,

Art. 20.- El Estado garantizara la cldusula de conciencia a toda per-
sona, y el secreto profesional y la reserva de la fuente a quienes infar-
men, emitan sus opiniones a traves de los medios u otras formas de
comunicacian, o laboren en cualquier actividad de comunicacidn.

[ 31 ]
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