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RESUMEN

El sistema de gestién documental para el manejo del archivo general en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal Intercultural y Plurinacional del cantdn Arajuno, Provincia de Pastaza,
periodo 2017, aportara al mejoramiento de la funcionalidad operativa de la entidad, para ello se
desarrollé un diagndstico en el cual se utilizé técnicas e instrumentos para la recoleccién de
informacién como encuestas a los usuarios de la institucion y entrevistas a las autoridades,
llegandose a determinar el inapropiado manejo documental, ocasionado por la falta de
organizacion, desconocimiento sobre el uso de técnicas archivisticas por parte del personal que
maneja el archivo central del gobierno descentralizado, por otra parte la institucion no se ha
preocupado por disefiar un sistema exclusivo para el manejo de la gestibn documental,
considerando que la entidad emite documentos con una alta frecuencia por tal razon estos deben
cumplir con pardmetros de eficiencia y confiabilidad. Los resultados alcanzados producto del
estudio permiten llegar a la conclusion de que existe la necesidad urgente de implementar un
sistema de gestion documental que oriente de manera apropiada al personal, a realizar actividades
para identificar y localizar de manera oportuna la documentacion solicitante por los diferentes
departamentos y usuarios de la informacion, para brindar servicios enfocados en satisfacer las
necesidades de la ciudadania en cuanto a la ejecucion de tramites, por lo que se recomienda
considerar la propuesta planteada, la misma que manifiesta cada uno de los procesos que requiere

desarrollarse para alcanzar una buena gestion documental.

Palabras clave: CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS, SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL, ARCHIVO CENTRAL, PROCESOS EFICIENTES, GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO, ARAJUNO (CANTON).
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ABSTRACT

The document supervision system for the management of the general documentation in the
"Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal Intercultural y Plurinacional of Arajuno
Canton," Pastaza Province, period 2017, will contribute to the improvement of the operational
functionality of the entity. We developed a diagnosis using techniques and instruments to collect
information, such as surveys of users of the institution and interviews with the authorities, The
study determined that inadequate document management is caused by a lack of organization and
knowledge about the use of archival techniques by the staff that manages the central archive of
the decentralized government. On the other hand, the institution has not been concerned about
designing an exclusive system for document management, considering that the entity issues
documents with a high frequency, and for this reason, they must comply with efficiency and
reliability parameters. The results achieved because of the study lead to the conclusion that there
is an urgent need to implement a document management system that properly guides the staff to
perform activities to identify and locate documentation requested on time by the different
departments and the information users. To provide services focused on meeting the needs of
citizens in terms of the execution of procedures, it is recommended to consider the intended
proposal that shows each of the processes that need to be developed to achieve good document

management.

Keywords: <ECONOMIC AND ADMINISTRATIVE SCIENCES>, <DOCUMENT
MANAGEMENT SYSTEM>, <CENTRAL RECORDS>, <EFFICIENT PROCESSES>.

LEONARDO Firmado

digitalmente por
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INTRODUCCION

El sistema de gestion documental para el manejo del archivo general en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal Intercultural y Plurinacional del cantén Arajuno, Provincia de Pastaza,
periodo 2017, es una guia de aplicacion para el area del archivo, con la cual se pretende mejorar
la gestion documental y brindar un servicio de calidad a los usuarios, el trabajo se ha desarrollado
en cuatro capitulos:

Capitulo I: El problema, dentro de este capitulo se puntualiza los motivos por los cuales se llevo
a cabo el estudio, otro de los temas es la justificacion la misma que sustenta el desarrollo
investigativo y finalmente los objetivos que son de dos tipos uno general y otros especificos, los
cuales expresan el alcance de la investigacion.

Capitulo 11: Marco tedrico, los temas considerando dentro de este apartado detallan los puntos
relevantes del trabajo y aportan de manera significativa al desarrollo de los procedimientos, que
requiere implementar un sistema de gestion documental. Cada uno de los temas presenta un
esquema sustentado en la opinion de autores especialistas en la organizacion de documentos e
informacion, por lo que los contenidos planteados se encuentran debidamente referenciados para
proporcionar una informacién segura y confiable.

Capitulo 1V: Marco propositivo, se enfoca en desarrollar los lineamientos que se van a considerar
dentro de la propuesta, estos presentan un detalle de los procedimientos de ingreso, registro,
custodia y archivo de la documentacion, con lo cual se resguardara la informacién relevante en
los diferentes casos, para proceder a brindar un servicio oportuno y eficiente a los usuarios en
caso de requerir algln tramite.

Como parte final se presentan Conclusiones y Recomendaciones, las mismas que presentan una
opinion acerca de los resultados alcanzados durante la investigacion y formulan alternativas para
mejora las condiciones actuales sobre el manejo de la gestion documental en el Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal Intercultural y Plurinacional del Canton Arajuno.



CAPITULO |

1. MARCO TEORICO REFERENCIAL

1.1. Gestion

La gestion estrechamente conceptualizada se asimila al manejo cotidiano de recursos materiales,
humanos y financieros en el marco de una estructura que distribuye atribuciones y
responsabilidades y que define el esquema de la division del trabajo. (Pefia, 2017)

El término gestidn tiene relacion estrecha con el término inglés Management, el cual fue traducido
inicialmente al espafiol como administracion y ahora es entendido como gestién de
organizaciones, referida al “conjunto de conocimientos modernos y sistematizados en relacién
con los procesos de diagndstico, disefio, planeacion, ejecucion y control de las acciones teoldgicas
de las organizaciones en interaccion con un contexto social orientado por la racionalidad social y
técnica” (Fajardo, 2005)

Segun el aporte brindado por (Huergo, 2018), la gestion implica también una concepcién y una
préctica respecto del poder, de la administracion y la circulacion del mismo y de las formas de
construir consensos y hegemonias dentro de una determinada organizacién o institucion. Vale
recalcar que la construccion de hegemonias (segun lo expresan los fildsofos Ernesto Laclau y
Chantal Mouffe) no significa inmediatamente el planteamiento de situaciones de dominio, sino la
posibilidad y el proyecto de articulacién de fuerzas y de diferencias, a través de un imaginario y

un objetivo comdn.

1.1.1 La gestion documental

El aporte brindado por la enciclopedia libre de (https://pixelware.com/sistemas-gestion-documental/ , 2018).
La gestion documental.

Ademas, se dice que es el conjunto de normas técnicas y practicas usadas para administrar los
documentos de todo tipo, recibidos y creados en una organizacion, facilitar la recuperacion de
informaciéon desde ellos, determinar el tiempo que los documentos deben guardarse, eliminar los
que ya no sirven y asegurar la conservacion a largo plazo de los documentos mas valiosos,
aplicando principios de racionalizacién y economia.

La gestion documental consiste en controlar de un modo eficiente y sistematico la creacion, la

recepcion, el mantenimiento, la utilizacion y la disposicion de los documentos.

(https://pixelware.com/sistemas-gestion-documental/ , 2015)



“Se entiende por gestion documental el conjunto de normas, técnicas y practicas usadas para
administrar el flujo de documentos de todo tipo en una organizacién, permitir la recuperacion de
informacion desde ellos, determinar el tiempo que los documentos deben guardarse, eliminar los
que ya no sirven y asegurar la conservacion indefinida de los documentos més valiosos, aplicando
principios de racionalizacion y economia.” (https://pixelware.com/sistemas-gestion-documental/ , 2018)

La administracion y el control del enorme volumen de los documentos externos e internos, que
forman parte de los procesos de negocios en la administracion publica o empresarial, se ha
convertido en un reto que ha promovido la adopcion de diferentes herramientas que facilitan su
gestién, nos brindan mejoras importantes en su control y aportan considerables reducciones de
tiempo de busqueda, manipulacién y ahorro de gastos, muy significativos en nuestros procesos
administrativos. (Pixelware, 2017)

Segun la apreciacion de la autora del trabajo, al hablar de gestion documental es necesario enfocar
el tema de control y organizacion que los documentos generados en las diferentes instancias de la
empresa deben cumplir, es entonces que se puede definir a la gestibn documental como el
cumplimiento de procesos para alcanzar un facil almacenamiento y la consulta oportuna de la

informacién requerida.

1.1.1.1 Ventajas de utilizar un sistema de gestion documental

Para la empresa (ATS Gestién documental, 2019) indican que los 8 pasos de la gestién documental de
un archivo. Recuperado de: hitps://atsgestion.net/gestion-documental-en-archivo/, indica que: La
produccién de documentos al interior de las empresas, exige en si misma, regulacion, control y
sobre todo planeacion en los diferentes procesos administrativos.

Dentro de los procesos de gestién documental se establecen los principios y estrategias para el
tratamiento adecuado de los documentos y de la informacion, a fin de garantizar su acceso y
conservacion. Dichos pasos tienen como objetivo el crecimiento exponencial de las empresas, asi
como la implementacién de compendios en pro de la economia. Es por ello que para poder llevar
a cabo una correcta gestion documental y de archivo, se debe considerar ciertos beneficios

proporcionados al implemente un sistema de gestion documental eficiente: ATS Gestién Documental
etal., (2019)

e Permite una adecuada planificacion:

Actividades administrativas que permiten la revision y valoracion de la informacion, teniendo en
cuenta el contexto legal, técnico y funcional de la empresa. En esta etapa se lleva a cabo la
revision, anlisis e interpretacion de las necesidades y objetivos empresariales, que encaminaran

las estrategias futuras en cuanto a la gestién documental.
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https://atsgestion.net/gestion-documental-en-archivo/

De este modo, la planeacion es la implementacién de los protocolos, normas y objetivos de
gestion, asi como las bases que se han de tener en cuenta en la produccién, categorizacion y
almacenamiento de los documentos, partiendo de una revisién preliminar del contexto

empresarial.

e Ayuda a la produccion:

En este paso se realiza la evaluacién de los documentos, su creacion, ingreso y categorizacion,
teniendo en cuenta su relevancia y funcionabilidad en los procesos en los que incide. De igual
modo, se revisa todo lo relacionado con la creacion, estructura, soportes y medios de tratamiento
de los documentos y la ejecucion de tecnologias y de estrategias, con el fin de gestionar e

intervenir en la aplicacion o ahorro de recursos.

e Permite una eficiente gestion y tramite de los documentos:

Aqui se da importancia al analisis del documento de manera integral, es decir, su incidencia en
los procesos de la empresa, asi como las funcionabilidades que tiene en el exterior. Se da revision
a los trdmites en los que incide el documento, su nivel de relevancia y la calidad y facilidad del
acceso que este debe tener. Asi pues, se identifica y controla el propésito del documento y su

intervencidn en los distintos procesos administrativos, legales, de consulta y gestion empresarial.

¢ Apoya a la organizacion documental:

En este punto las operaciones técnicas de gestion documental, en el que por medio de una revisién
a fondo del documento se establece su categoria, serie documental, valorizacion, tiempo de
almacenamiento, departamento al que pertenece y el tipo de archivo al que serad designado. Lo
anterior a fin de establecer ordenacién y almacenamiento documental, con base en su ciclo de

vida.
e Permite una adecuada transferencia:
Se refiere a las politicas de transferencia de los documentos en su fase de archivo en donde se

tienen en cuenta los formatos, migracion, estructura, conservacion y conversion, cefiidas a las

tablas de valoracion documental (TVD).



e Permite una apropiada disposicion de documentos:

Se considera como todos los procesos de seleccion y valoracion del documento, en pro de su
conservacion o eliminacion; teniendo como base las tablas de retencion y valoracién documental.
Esto permite el seguimiento de todos los ciclos de vida de cada documento, a fin de darle su
respectivo tratamiento, y de ser el caso, de establecer las pautas para llevar a cabo su eliminacién

y destruccion.

Ayuda a la preservacién a largo plazo:

Todos los procedimientos, tacticas y requerimientos que se deben llevar a cabo durante todo el
procedimiento de gestion documental y archivo, se encuentren garantizados en su preservacion a
largo plazo. De este modo se implementan los medios y formas para la conservacion de la

informacion.

e Aporta a la valoracion:

Ayuda al procedimiento continuo en el que se determinan sus valores primarios y secundarios,
con los cuales se establece su relevancia al interior de la empresa y de este modo su conservacion
y disposicion final, temporal o definitiva.

Las ventajas de la gestion documental contribuyen al mejoramiento de las estrategias de gestion

en pro de la empresa.

1.1.2 Objetivos de la gestion documental

Los objetivos de la gestion documental son los siguientes:

e Coordinar y controlar las actividades especificas que afecten a la creacion, la recepcion, la
ubicacion, el acceso y la preservacion de los documentos.

e Custodiar y recuperar la documentacion que se genera de un modo eficaz.

e Garantizar el buen funcionamiento de la organizacion y el cumplimiento de la legislacion

vigente.
El archivo ofrece apoyo interno en la toma de decisiones para el trabajo diario y asegura una

preservacion adecuada del patrimonio histérico y documental de la organizacion. Asimismo, tiene

e Evita la pérdida de la documentacién, ya que todos los documentos estan integrados e

identificados en un Unico sistema.



e Evita la pérdida de tiempo en la recuperacion de la documentacion.

o Permite el control de accesos y de seguridad de la informacidn de los documentos, e impide
gue terceras personas accedan a los contenidos.

o Establece un ciclo de vida de la documentacidn y posibilita su destruccién de un modo seguro
y certificado.

e Establece la colaboracion entre los diferentes 6rganos de la institucion para una éptima
gestién del SGD (Universidad, Oberta de Catalufia., 2015)

1.1.3 Importancia de la gestion documental

Segun manifiesta una empresa experta en gestion documental (Micronet, 2015) todas las
organizaciones independientemente de su tamafio y naturaleza generan informacion y por lo tanto
son susceptibles de necesitar servicios de gestion documental.

La pérdida de informacion, la seguridad de los datos, el versionado de documentos, flujos de
aprobacion y metodologias corporativas o el acceso a informacion de personas gue ya nho se
encuentran en la compafiia, son preguntas comunes, y contar con un sistema de gestion
documental que mantenga controlados y centralizados los documentos de la empresa mejora la
productividad y la calidad de su trabajo.

Para (Stella, 2016) la mision principal de un sistema de gestiébn documental es el rastreo
almacenamiento y organizacién de documentos. Estos documentos técnicamente se
denominan como informacién desestructurada. Las organizaciones empresariales tienen que
manejar en su gestion diaria, gran cantidad de informacion de este tipo. Ademas, a efectos legales
y de funcionamiento interno, muchas veces son necesarios este tipo de documentos. El objetivo
principal de la gestion documental es racionalizar dentro de lo posible el uso de este tipo de
informacion.

Los sistemas de gestion documental han de ofrecer medios de almacenamiento, seguridad,
capacidad de recuperacion e indexacion. Los documentos han de estar siempre disponibles que
se necesiten de manera réapida y sencilla.

En lo que a seguridad se refiere son dos las principales funciones de un sistema de gestion
documental: a) garantizar la integridad de los documentos, evitando pérdidas o deterioros de los
mismos y; b) restringir el acceso a la documentacién solamente a las personas
autorizadas. Respecto a la indexacion, solamente hay que decir que los documentos han de ser
recuperables facilmente por los usuarios, ya sea por jerarquias, busqueda por texto o mediante
sistemas de carpetas, para que se emplee el minimo tiempo posible en este tipo de tareas.

La apreciacion de la autora con relacion a la importancia de la gestion documental, es que los

beneficios que proporciona la implementacién de un sistema de gestién documental permiten a



los encargados controlar una gran cantidad de informacion y documentos con el propdsito de que
la administracion sea flexible y eficiente.

1.1.4 Instrumentos de la gestion documental

De acuerdo con la (1ISO/TR 15489-1, 2006):

Para garantizar que los documentos y sus respectivos metadatos reflejan fielmente los procesos
de informacidn que los originaron, los sistemas de clasificacion deberian ser resultado del analisis
de dichos procesos. La estructura de un sistema de clasificacion suele ser jerarquica y se refleja

del siguiente modo:

a. El primer nivel suele reflejar la funcion
b. El segundo nivel se basa en las actividades que constituyen la funcién
c. Eltercernivel y los que le siguen proporcionan mas detalles acerca de las actividades o grupos

de operacién gque conforman parte de la actividad.

El grado de precision de un sistema de clasificacion es elegido por la organizacion y refleja la
complejidad de cada una de las funciones que se llevan a cabo.

Los sistemas de clasificacion proporcionan una articulacion de las funciones y actividades de la
organizacion. No estan siempre en condiciones de especificar todas y cada una de las variables
conocidas, pero pueden indicar cudles son las agrupaciones adecuadas para enumerar cada una de
las variables individuales usadas por la organizacion. Las personas encargadas de la elaboracion
de los sistemas de clasificacién pueden comprobar que los sistemas cumplen con los siguientes

puntos:

a. Tomar la terminologia de las funciones y las actividades de la organizacion no de las
denominaciones de sus actividades.

b. Son propias de cada organizacion y procuran un modo coherente y normalizado de
comunicacion entre las diferentes unidades de la organizacion que comparte informacion
debido a la interaccion de sus funciones.

c. Tienen un caracter jerarquico que va desde el concepto méas general al més especifico, es decir
desde las funciones de alto nivel hasta las operaciones méas concretas.

d. Se componen de términos univocos que son reflejo de la practica organizada.

e. Estan formados por un numero suficiente de agrupaciones y sub-agrupaciones que
contemplan todas las funciones y actividades de la organizacion que estan generando

documentos.



f.  Se compone de agrupaciones especificas
Se conciben en colaboracion con los creadores de los documentos
Se revisan para reflejar las necesidades cambiantes de la organizacion y garantizar que el
cuadro esté actualizado y refleja las modificaciones que se hayan producido en las funciones
y actividades de la organizacion.

1.1.5 Determinacién de los documentos que deberian incorporarse al sistema de gestion

documental

La decision sobre qué documentos deberian incorporarse al sistema de gestion de documentos y

durante cuanto tiempo deberian conservarse requiere, en primer lugar, un andlisis del entorno

interno y externo de la organizacion, su relacién o relaciones con dicho entorno y la identificacion

de las funciones y actividades de la organizacion.

En segundo lugar, los resultados de este analisis se valoran en relacién con los requisitos externos

e internos para la rendicién de cuentas de la organizacion.

Sirviéndose del anélisis de las actividades y de los requisitos, los responsables de la gestion de

documentos pueden:

a. ldentificar, desde una perspectiva amplia, los documentos que deberian crearse para
administrar y gestionar cada actividad.

b. Identificar las areas de la organizacién en que se incorporan los documentos correspondientes

a cada actividad.
1.1.5.1 Diagndstico para la implementacion de la gestion documental

De acuerdo a lo manifestado por (Gutiérrez, 2017), expresa que existen ocho 8 pasos para elaborar el
plan estratégico archivistico.
Para conocer con certeza la necesidad de implementar una eficiente gestién documental en la

organizacion se debe considerar lo siguiente:

e Identificacién de las falencias y oportunidades de mejora

Algunas falencias comunes en las empresas y que se descubren mediante los diagnosticos son:

=

Carencia de Instrumentos de gestion documental.

2. Falta de elaboracion de Inventarios Documentales para la totalidad de los archivos de
gestion.

Poco espacio para el almacenamiento de los documentos.

Falta de politicas claras para el manejo de los Documentos



¢ Fijar una mision para el area de gestion documental

Es importante que se defina de manera clara cul serd la mision de la gestion documental, la
misma que debera atender las necesidades de la empresa con relacion a la organizacion de los

documentos producidos y recibidos y las acciones con las que debe implementarse las estrategias.

¢ No se ha determinar la visién documental

Es fundamental fijar a futuro lo que se desea alcanzar, a través de la visidn se dara a conocer
criterios para tomar decisiones en el dia a dia que vayan enfocadas hacia el camino correcto que
aporte a la empresa.

¢ No se eligen los objetivos correctos

Un objetivo es un logro determinado que se pretende alcanzar, las dificultadas se dan por no fijar
de manera clara lo que se pretende lograr con la implementacion de una buena gestién documental

que ayude a organizar la documentacion.

¢ No se elaboren planes y proyectos asociados a los objetivos planteados

Dependiendo del tamario del archivo se deben fijar los planes y proyectos los mismos que deben
ser coincidentes con los propoésitos planteados en el area de gestion documental. Por esta razon
deben ser estratégicos, tener un alcance apropiado a la gestion, fijar un responsable de su manejo

y ejecutar las actividades en los tiempos programados.

¢ No se cuenta con hojas de ruta para el control

Desafortunadamente no se disefia este tipo de instrumento para priorizar y asignar en el tiempo,
el cumplimiento de cada uno de los planes y programas que previamente se han definida, esta

hoja de control aporta a la seguridad de documentacion.

1.1.5.2 Ventajas que produce la implementacion de la gestion documental

La aplicacion de un programa de gestion documental permite un incremento exponencial de la
productividad empresarial, ya que facilita la ubicacion y el manejo de la informacion ademas que
reduce en gran medida, el exceso de documentos que generalmente se conservan en las

organizaciones y que no son importantes para la misma.



1.1.6 Elementos del sistema de gestion documental

Para la empresa (R2, Cloud Docs & Wodkflow., 2018), el sistema de gestion documental se apoya
en herramientas informaticas que ayuden a la digitalizacion de documentos, se gana en eficacia y
rentabilidad al permitir una disminucidn en el uso y almacenamiento de papel. Con el empleo de
un software de gestion documental se facilita ademas el acceso y edicidn de la documentacion con
tecnologias tan habituales y almacenamiento en dispositivos apropiados. Ademas, el riesgo de

pérdida, gracias a los sistemas de seguridad asociados, desaparece casi por completo.

¢ Digitalizacién de documentos. Escaneado de documentos.

El primer paso ineludible para la implantacion de un sistema de gestion documental pasa por
la digitalizacion de los archivos en papel o en cualquier otro formato fisico. Esto se lleva a cabo,
fundamentalmente, mediante un escéaner, que es la herramienta encargada de crear la copia digital
que, posteriormente, sera almacenada en una localizacién central. Evidentemente, se trata de un
proceso largo, costoso y, por qué no decirlo, bastante tedioso, pero que resulta indispensable para

aprovechar al maximo los recursos.

o Almacenamiento de documentos, metadatos y firma electrénica y envio de archivos

grandes.

El almacenamiento de los datos se lleva a cabo en un sistema conocido como de localizacion
central que serd al que recurrirdn los empleados o gestores de la organizacion cada vez que
necesiten recuperar un documento. Hasta hace no demasiado tiempo, esto se realizaba mediante
discos duros de gran volumen. Sin embargo, gracias al avance de la tecnologia y al incremento
de los servicios de Internet de banda ancha, hoy en dia la opcion mas recomendable es la
del almacenamiento.

Los documentos se almacenan en dicha localizacion central acompafiados de una serie de
metadatos y de una firma electrénica que garantiza su autoria, autenticidad y veracidad, elementos
gue resultan indispensables para cualquier empresa.

Por su parte, las conexiones de banda ancha posibilitan que documentos de gran tamafio sean

enviados en pocos minutos.

e Acceso y gestion de los documentos, compartir documentos

Como hemos dicho, enviar un documento, por muy grande que sea, es un proceso relativamente
rapido cuando se usan estos sistemas de almacenamiento. Sin embargo, cuando se trata de abrir

y compartir documentos entre usuarios que tienen acceso al sistema, el proceso es todavia mas
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agil. Y es que, en la mayoria de los casos, ni siquiera hace falta realizar ese envio. Basta con
colocar el archivo en una carpeta compartida para poder trabajar con el instantaneamente e,

incluso, de forma simultanea.

e Acceso al sistema de almacenamiento

El sistema de almacenamiento de gestion documental proporciona un acceso restringido mediante
un mecanismo de usuario y contrasefia, al cual se pueden afiadir otras medidas de seguridad
suplementarias.

Una vez dentro, cualquier empleado puede acceder a todos los documentos salvo a aquellos que,

por su caracter confidencial, hayan sido restringidos a solo unos cuantos.

e Seguridad del sistema

La gestion documental soluciona el mas tradicional problema del almacenamiento fisico como es
la pérdida por deterioro del formato fisico. Y es que, gracias a estos sistemas, la eliminacion de
los archivos es practicamente imposible incluso aunque, puestos en el peor de los casos, haya un
ataque informatico que elimine la informacion. Esto se debe, fundamentalmente, a que disponen
de mecanismos que crean copias de seguridad capaces de restaurar los datos sin problemas en

cualquier momento.

e Control de versién de documentos

Los sistemas de gestion documental, gracias al sistema de almacenamiento, han hecho que las
memorias USB caigan en el olvido y sea posible trabajar en equipo, ya sea dentro de una misma
organizacion o entre varias diferentes, sin ninguna barrera. Por ejemplo, es frecuente que se creen
grupos de acceso limitado entre empleados, proveedores y determinados clientes para agilizar los
flujos de trabajo.

A tal extremo de perfeccionamiento ha llegado este sistema que, incluso, hoy en dia es posible
gue un namero ilimitado de personas trabajen y modifiquen un mismo documento almacenado en
la localizacion central de forma simultanea. Esto se conoce con el término de colaboracion
documental y, en muchas empresas que operan asiduamente con bases de datos y hojas de célculo
de gran tamafio, es una herramienta bésica e indispensable.

También hay que hacer referencia, respecto a la colaboracién documental, al concepto de control
de versiones. Y es que, como es obvio, si un documento es modificado infinidad de veces por
varios usuarios, se corre el riesgo de que uno de ellos trabaje con una version incorrecta del

archivo. Sin embargo, gracias a una herramienta conocida como ‘historial de versiones’, la cual
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permite afadir, eliminar y recuperar informacion, esto es practicamente imposible que suceda en

estos sistemas.

e Control y trazabilidad de las acciones realizadas

Llegados a este punto, ya solo queda hablar del control y trazabilidad de las acciones de los
usuarios, lo cual se lleva a cabo mediante la concesidn de permisos especiales en base a cualquier
criterio. Estos pueden otorgarse, por ejemplo, en funcién de la categoria en la que se encuadre la
carpeta 0 a un determinado flujo de trabajo. También es posible crear perfiles, agruparlos vy,
evidentemente, registrar todas las acciones que se realizan para su posterior revision en caso de

que sea necesario.

1.1.6.1 Planificacion del sistema de gestion documental

La planificacion del sistema de gestion documental considera los siguientes aspectos segun (R2,
Cloud Docs & Wodkflow., 2018):

1. Clasificacion de los documentos de la organizacién por categorias.

2. Analisis de cada categoria

e Qué nombre y cédigo queremos darles a los documentos de ese tipo
e Qué proceso siguen esos documentos (diagrama de estados)

e Qué agentes: personas internas (usuarios) y externas (clientes, proveedores...) estan

involucradas en los diferentes pasos del proceso

e Qué metadatos (campos de datos) deben rellenarse o extraerse de cada documento de esa

categoria para poder buscar y localizar con rapidez, generar plantillas o extraer informes.
e Qué plantillas o modelos se utilizan y pueden automatizarse

e Qué comunicaciones pueden automatizarse entre los agentes del proceso (emails

automaticos)

e Qué técnicas de gestion documental merece la pena utilizar para esta categoria de documentos

(Firma digital, control de versiones)

e Permisos y seguridad para este tipo de documento en las carpetas correspondientes.
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1.1.6.2 Durante el trabajo

Para la empresa (R2, Cloud Docs & Wodkflow., 2018):

1. Creacion de nuevos documentos, generacion automatica de plantillas, digitalizacion o
escaneo de originales.

Identificacion visual del estado de los documentos en su proceso (c6digos y colores)
Herramientas de colaboracién: Comentarios, recordatorios, tareas al estilo de una red social
Cambios de estado en los documentos: manuales y automaticos (avance por el proceso)
Busquedas y consultas por metadatos, categorias, carpetas, etc.

© o &~ 0w Db

Exportacién de metadatos a herramientas de ofimatica (tablas Excel)

1.1.7 Control, mejora y resolucion del problema

1. Rendimiento y mejora del proceso (localizar cuellos de botella, estados 0 campos que faltan
0 sobran en cada proceso)

2. Trazabilidad del proceso (quién, cuando, como hizo cualquier acciéon o cambio de estado).
(R2, Cloud Docs & Wodkflow., 2018)

1.1.8 El archivo

Conjunto de documentos sean cuales sean su fecha, su formay su soporte material, producidos o
recibidos por toda persona fisica o moral, y por todo servicios u organismo publico o privado, en
el ejercicio de su actividad, y son, ya conservados por sus creadores 0 por sus sucesores para sus
propia necesidades, ya transmitidos a la institucion de archivos competente en razén de su valor

archivistico. (Gavilan, 2009)

1.1.8.1 Importancia de mantener un archivo organizado

Para (Grupo Baratz., 2017) los archivos son vitales y mas que necesarios para las personas, las
organizaciones y la sociedad en general porque sin ellos no tendrian ni pasado ni futuro. Vivirian
al dia sin tener conocimiento alguno sobre sus actuaciones o la de los demés. Todo el mundo
quiere conocer su historia y reclama estar informado y documentado, pero no todo el mundo
presta el interés que se merecen los archivos para conseguir este conocimiento.

Y es que los archivos son necesarios en la sociedad porque promueven el conocimiento, custodian
y preservan nuestra memoria, difunden nuestro patrimonio historico, dan acceso a los ciudadanos,

son garantia de Proteccion de datos y Propiedad Intelectual, impulsan la investigacion historica y
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cientifica, apoyan la gestion documental de las organizaciones, apoya a la transparencia y a la

rendicion de cuentas, ademas dan agilidad en la localizacion de la informacidn.

1.1.8.2 Clases de archivos

Para (Gavilan, 2009), manifiesta que mas adecuado parece clasificar los archivos segun su frecuencia

de consulta al que se adscribe el organismo productor de los fondos documentales. De esta forma

podemos distinguir:

Archivos activos: aquellos donde los documentos son consultados frecuentemente o que la
documentacion por su valor administrativo, legal, operativo o fiscal no pierde vigencia. Por
lo general la fecha de emision de los registros no es superior a los cinco afios y es consultada
mas de una vez al mes. Corresponden a los archivos de gestion.

Archivos semiactivos: aquellos que conservan los documentos que han sido retirados del
archivo activo finalizado la vigencia administrativa, legal, operativa o fiscal. Su finalidad es
suministrar informacion para comprobar operaciones realizadas. Corresponden a los archivos
centrales y/o intermedios.

Archivo inactivo: aquellos que conservan los documentos de consulta poco frecuente, que
tienen utilidad temporal de acuerdo a su valor. Se almacenan alli hasta la destruccion de los
mismos una vez que ya han cumplido su funcion o su conservacion definitiva. Corresponden

a los archivos centrales y/o intermedios

1.1.9 Valor de los archivos

Para (Fernandez, 2006) los documentos que se producen en una institucion tiene diferente valor, por

lo que se debe conocer dentro de que grupo se encuentran para proceder a su clasificacion.

Valor Administrativo, es el que tiene el documento en cuanto es de utilidad en la propia
oficina para la gestion de sus asuntos.

Valor Legal o fiscal, es el que viene marcado por las leyes y que indica que el documento
puede tener un valor demostrativo de derechos para la propia administracion y para los
ciudadanos. Por ejemplo, los expedientes de impuestos, tienen un valor fiscal de cinco afios.
El valor historico, viene marcado por la informacion que contiene el documento y que puede
servir para conocer mejor la historia de una institucion o de una comunidad. El valor histérico
de los documentos es muy importante, aungue rara vez se tiene en cuenta en la organizacion
de los documentos de una institucion, por eso es corriente oir hablar de palabras tales como
archivo activo, semiactivo y pasivo, o de manera mas simplista archivos vivos y archivos

muertos.
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Segun esa terminologia los documentos de valor administrativo formarian los archivos activos,
los documentos con valor fiscal o legal formarian el archivo semiactivo y, cuando perdiesen esos
valores, formarian el pasivo o muerto.

Fisicamente los dos primeros se conservarian en la oficina y el Gltimo en la dependencia
denominada (Archivo). Si consideramos el valor historico de un documento observaremos que no
existen archivos ni pasivos ni muertos.

En el supuesto de que tras el anélisis de un documento llegasemos a la conclusion de su ausencia
de valor, ni siquiera para una futura investigacion histdrica, o mejor que podriamos hacer seria
destruirlo. Nunca se debe incrementar el volumen documental de una institucion
innecesariamente.

Las copias de las notas de régimen interior que una oficina archiva durante un periodo de tiempo
para demostrar que se ha enviado y se ha recibido un documento, seria un buen ejemplo pues
podemos pensar que es dificil que alcancen la categoria de documentos historicos.

Lo que ocurre es que los documentos, igual que las personas, tienen una especie de vida propia y
pasan por diferentes edades. Asi surge en la ciencia archivistica la llamada Teoria de las tres

edades.

Segun esta teoria los documentos pasan por tres etapas desde su creacion:

Primera edad: en la que los documentos circulan y se tramitan. Su uso es frecuente, y reunidos
y organizados forman el archivo de oficina.

Segunda Edad: Los documentos carecen de valor administrativo, pero su conservacion es
necesaria ya que tienen un valor legal y/o fiscal y son consultados con mucha frecuencia por la
Administracion o los ciudadanos. Forman el Archivo Intermedio.

Tercera Edad: Los documentos tienen un valor historico y su consulta se lleva a cabo por los

investigadores preferentemente. Estos documentos forman el Archivo Historico.

Generalmente a cada una de estas edades se le asigna un nimero de afios, asi se dice que los
documentos de primera edad tienen de 0 a 5 afios, los de segunda edad de 5 a 30 afios y los de
tercera edad son aquellos que superan dicha fecha. Lo que no deja de ser un convencionalismo tal
vez de necesaria aplicacion en grandes organizaciones, pero que aplicado a &mbitos méas pequefios
puede ir en detrimento de la conservacion de los documentos y del aprovechamiento de los

espacios administrativos.
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Edad de los documentos

Documento en tramite

— Archivo de oficina

13 Edad Documentos recibidos en el
afho

Documentos finalizados afios
anteriores. Consulta frecuente
y valor administrativo. Legal-
fiscal.

Documento  sin  vigencia
administrativa

22 Edad Consulta frecuente
(Administracion Ciudadanos) Archivo intermedio

Documento  con  vigencia
fiscal o legal

32 Edad Documento valor cultural o Valor historico

investigacion + de 30 afios

Grafico 1-1: Edad de los documentos
Fuente: Fernandez et al., (2006)

1.1.10 Conservacion y disposicion documental

Para la (ISO/TR 15489-1, 2006), las decisiones sobre qué documentos deberian incorporarse y durante
cuanto tiempo deberian conservarse se toman mas eficazmente procediendo de forma sistematica
y de acuerdo con las leyes y reglamentos existentes (que pueden ser propios del pais, propios de
diferentes tipos de organizaciones o ramas de la industria o estar relacionados con ciertos
productos).

Los instrumentos destinados a normalizar el proceso de toma de decisiones pueden ir desde
directrices que identifican los documentos que deberian destruirse o integrarse en sistemas de
gestion, hasta un calendario formalmente aprobado con los plazos de conservacion y acciones de
disposicién apropiadas para cada clase de documentos, que se somete a la aprobacién de una
autoridad externa (calendario de conservacion y disposicion).

En algunos paises, estos calendarios aprobados por la autoridad externa competente pueden
prescribir una preservacion permanente de los documentos, ya sea dentro de la organizacion o en

una institucion archivistica independiente.
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En los sistemas de documentos electronicos, las decisiones de incorporacion y conservacion
deberian estudiarse como parte del disefio del sistema en el momento de su creacion.

Se trata de decidir qué documentos se incorporan, lo que, a su vez, supone decidir quién puede
tener acceso a dichos documentos y, en general, cuanto tiempo tienen que conservarse. Las
decisiones acerca de los documentos que deberian incorporarse y los que deberian desestimarse
se basan en un andlisis de la actividad de la organizacion y de las responsabilidades que ésta haya
asumido.

La organizacion puede usar un instrumento formal, como un calendario de conservacion y
disposicion o una serie de directrices que identifiquen los documentos que no necesitan
conservarse. Como ejemplo de documentos que no requieren una incorporacion formal, podemos

citar aquellos que:

a. No obligan a una organizacion o individuo a emprender una accion determinada;
b. No documentan una obligacién o responsabilidad; o
c. No contienen informacion relacionada con la actividad de la que la organizacion es

responsable.

En los sistemas de gestion de documentos en papel, la incorporacién puede realizarse mediante
la colocacion fisica del documento en una secuencia cronoldgica dentro de un expediente o
carpeta provistos de un titulo.

Esta agrupacion relaciona el documento individual con otros documentos en un asunto especifico
y permite a cualquier persona que quiera recuperar la informacién contenida en el documento
obtener una informacidn contextual sobre el mismo.

Un documento esta implicitamente vinculado a otros documentos por razones de caracter
temporal, por proximidad fisica, por la identidad del productor del expediente o carpeta, o por el
titulo de dicho expediente o carpeta.

Un sistema de gestion de documentos en papel requerira el establecimiento de con-troles sobre
los expedientes que se crean y el nombre que se les da. La adicion de nuevos documentos a un
expediente (es decir, su incorporacidn) se convierte en un proceso consciente de determinacion
de la clasificacion mas adecuada para el documento que nos ocupa, y de su colocacion deliberada
en una secuencia conocida y predefinida de documentos.

Los documentos que se afiaden paulatinamente al expediente pueden estar fechados o numerados
de forma secuencial para proporcionar una seguridad adicional a la hora de definir la secuencia
de las acciones. Posteriormente pueden afiadirse al expediente otros términos de indizacion para
garantizar que dicho documento pueda ser localizado y recuperado.

La disposicion y las condiciones de acceso pueden asignarse afiadiendo notas en el expediente o

en los sistemas de control. La inclusion de un documento en un conjunto predeterminado de
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acciones o en un flujo de trabajo también puede considerarse como una forma de incorporacion
de documentos.

Este proceso sitda el documento en el contexto de la accion que deberia tener lugar tras su creacion
0 recepcion y funciona como un reconocimiento de su participacion en las operaciones de la
organizacion. Los sistemas de gestion de documentos electronicos incorporan documentos
mediante un proceso deliberado cuyo sentido y propdésito es el mismo que el de registro.

Los sistemas que incorporan documentos también necesitan incorporar metadatos asociados con

dichos documentos de manera que:

a. Describan a la vez el contenido y el contexto de creacion del documento;
b. Permitan que el documento sea una representacion fija de una accion; y

¢. Permitan que el documento sea recuperado y presentado con todo su significado.

Con frecuencia se hace referencia a estos aspectos denominandolos contexto, contenido y
estructura. La informacion relativa a las personas que estan implicadas en la operacién, a la
actividad de la organizacion que se estad desarrollando y a los documentos generados puede
registrarse con diferentes niveles de precision.

El nivel de detalle requerido depende de las necesidades de la organizacion y de la variedad de

usos del documento. Por ejemplo:

a. Los documentos que sélo utiliza una persona pueden gestionarse en sistemas sim-ples usando
la informacion minima necesaria para su recuperacion;

b. Los documentos que s6lo son usados por una unidad concreta de la organizacion, Gnicamente
requieren registrar los datos que sean pertinentes y comprensibles endicha unidad;

c. Losdocumentos que estén disponibles o accesibles para mas de una unidad de la organizacion
deberian facilitar informacion en la que se identifique la unidad dela organizacion en cuestion
y las personas que participan en las operaciones en relacion con un contexto de toda la

organizacion.
1.1.11 Como clasificar los documentos

Segun la (Universidad de Armeria., 2018). La organizacion de los documentos desde el momento en
que son creados o recibidos, tiene como objeto la localizacion rapida y efectiva de la informacion
buscada, asi como garantizar la conservacion de los documentos.

La organizacion incluye dos funciones especificas: la clasificacion y la ordenacion:

Clasificar: un documento significa agruparlo por conceptos o asuntos concretos;

Ordenar: un documento quiere decir establecer una secuencia cronoldgica, alfabética o numérica

dentro de cada grupo y situarlo fisicamente en el espacio.
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1.1.12 Qué es un cuadro de clasificacién documental

De acuerdo al aporte brindado por la (Universidad de Armeria., 2018) el Cuadro de clasificacion es el
resultado de agrupar las diferentes funciones y actividades de la entidad u organizacion bajo una
estructura jerarquica y logica, desde los conceptos mas generales hasta los mas concretos. El
primer nivel corresponde a las categorias, coexisten dos categorias de documentos: los
documentos de gestion de actividades administrativas, comunes a cualquier organismo, y los
documentos de gestion de actividades especificas, que corresponden a las funciones precisas que
tiene encomendadas la organizacién u entidad.

Para facilitar la identificacién y la agrupacién fisica o intelectual de los documentos, se hace
corresponder un cddigo a cada titulo del cuadro de clasificacion.

Los cddigos utilizados en el cuadro de clasificacion pueden ser de tipo alfanumérico. Es decir,
estan formados por una letra, que identifica a cada clase, seqguida de tres ndmeros, que son
consecutivos dentro de cada clase, empezando siempre en cada una de ellas por 100.

Para clasificar un documento hay que comenzar por determinar a cual de las clases pertenece el
documento en cuestion. A partir de esta primera eleccidn, habra que localizar una subclase que
responda a la actividad a que hace referencia el documento, hasta encontrar la division precisa del
asunto que trata.

Cuanto mas genérica o fragmentada sea la informacidn respecto a un asunto, mas se permanecera
en una division superior de cuadro; cuanto mas precisa y completa sea, mas se descendera para
definirla.

Para clasificar un documento segun el cuadro de clasificacion, hay que partir de las divisiones o

conceptos mas generales hasta llegar a los mas concretos.
Clasificacion de los documentos publicos y los documentos administrativos

Segun los aportes brindados por los autores (Lépez & Gallego, 2007) son multiples las clasificaciones
gue pueden hacerse de los documentos teniendo en cuenta los caracteres internos y externos de
los mismos, segin la nomenclatura empleada en diferentes épocas, segin los efectos juridicos que
producen, segln la organizacion de las oficinas expedidoras, etc., pero s6lo nos vamos a detener

en algunas de més interés:
Segun la categoria juridica de la persona o institucion generadora

Es decir, segun el autor de quien procede el documento y pone la accion juridica contenida en él,

pueden ser publicos o privados:
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a. Publicos, si proceden o emanan de una autoridad publica y estan realizados en forma publica.
Estan llamados, como tales, a dar fe, sin considerar el destinatario de ellos, y forman parte del
dominio publico, inalienable, imprescriptible e inembargable.

Deben ser considerados documentos publicos por naturaleza todos los documentos que
provienen del ejercicio de una funcién publica (minutas, expedientes, copias, notas, memorias)
emanados de todo agente de la autoridad publica activa en el ejercicio de sus funciones, ya
sean dirigidos a un servicio publico o a un funcionario publico en razén de su funcion o hayan
de ser conservados a titulo de prueba en los archivos publicos.

Hay otros documentos publicos por su destino, como son los documentos destinados a ser
conservados por los oficiales publicos, los de notarios, los de empresas nacionalizadas, los
papeles privados ingresados en archivos publicos.

b. Privados, si se refieren a asuntos de derecho privado y emanan de cualquiera persona fisica o
juridica privada.

Ahora bien, la distincion entre esfera publica y esfera privada no esta rigidamente determinada
bajo el punto de vista juridico y esta condicionada en el tiempo por las vicisitudes histéricas y
politicas.

Por tanto, el Estado puede decidir qué fines dejados a la iniciativa de los particulares deben
ser considerados hasta cierto punto de interés publico y, por consiguiente, asumirlos como
propios y gestionarlos directamente.

El Estado, de hecho, no sélo tiene el caracter de sujeto de derecho publico, sino que
proporciona el criterio para atribuir el caracter de la publicidad a otros sujetos que operan en

el propio terreno.

Segun la divisién de poderes

Segun este criterio, se dividen en:

o Normativos, relacionados con la actividad legislativa.
e Administrativos, relacionados con la actividad ejecutiva del Estado y de sus organismos
publicos.

e Jurisdiccionales o del poder judicial

La documentacion producida en la actualidad es fruto de la afirmacion del Estado de Derecho,
Todo ello ha influido sobre la organizacién interna de las oficinas, su produccion documental y

la gestion de sus archivos
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Segun los actos administrativos

De acuerdo con estos actos, pueden ser:

e Normativos, que emanan del poder legislativo o de autoridades administrativas (leyes,
decretos, estatutos, reglamentos, resoluciones, érdenes, acuerdos) y son de cumplimiento
obligatorio.

e Enunciativos o de opinion (informes, despachos, votos).

o De asiento, configurados en registros (actas, autos de infraccion).

e Probatorios. Derivan de los de asiento (certificaciones, traslados, copias autenticadas).

e De pacto. Son documentos actuales, de acuerdos de voluntad (tratados, convenios, contratos,
ajustes).

e De correspondencia. Derivan de los normativos, determinando su ejecucién (circulares,

cartas, memorandos, exposiciones de motivos).

1.3 Idea a defender

El disefio de un sistema de gestion documental para el manejo del archivo general en el Gobierno
en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Intercultural y Plurinacional del Cant6n
Arajuno, sirve como un instrumento de apoyo para mantener la documentacion e informacion

disponible de manera &gil y oportuna.
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CAPITULO II:

2. MARCO METODOLOGICO

2.1 Modalidad de la investigacion

Modalidad no experimental: "La investigacion no experimental o expost-facto es cualquier
investigacion en la que resulta imposible manipular variables o asignar aleatoriamente a los
sujetos o a las condiciones”. De hecho, no hay condiciones o estimulos a los cuales se expongan

los sujetos del estudio. Los sujetos son observados en su ambiente natural, en su realidad.
(Hernandez., Ferndndez., & Baptisra., 2001)
La investigacion se desarroll6 aplicando la modalidad no experimental debido a que se registraron

los acontecimientos ya suscitados en relacion a la organizacién documental que presento el
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Intercultural y Plurinacional del Cantén

Arajuno.

2.2 Tipo de Investigacion

2.2.1 Investigacién de campo

La investigacion de campo se presenta mediante la manipulaciéon de una variable externa no
comprobada, en condiciones rigurosamente controladas, con el fin de describir de qué modo o
porgue causas se produce una situacion o acontecimiento particular. (Graterol, 2011)

El lugar de ocurrencia de los hechos, fue el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
Intercultural y Plurinacional del Canton Arajuno, razén por lo cual se aplicé una investigacion de
campo a través de la cual se recopil6 informacién referente a la gestion documental que viene

manteniendo la entidad publica.

2.2.2 Investigacion bibliografica-documental

La investigacion documental depende fundamentalmente de la informacion que se recoge o
consulta en documentos, entendiéndose este término, en sentido amplio, como todo material de
indole permanente, es decir al que se puede acudir como fuente o referencia en cualquier momento
o lugar, la investigacién documental se caracteriza por el empleo predominante de registros

graficos o sonoros como fuentes de informacion. Generalmente se le identifica con el manejo de
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mensajes registrados en la forma de manuscritos e impresos, por lo que se le asocia hormalmente
con la investigacion archivistica y bibliogréafica. (Reyes, 2009)

Mediante el uso de la investigacion se logré incorporar conceptos relacionados al tema de gestion
documental, permitiendo el desarrollo del marco tedrico y los aspectos que sirvieron de sustento
en el estudio planteado.

2.3 Métodos, técnicas e instrumentos
2.3.1 Meétodos

Método Inductivo

El método inductivo es el razonamiento que, partiendo de casos particulares, se eleva a
conocimientos generales, este permite la investigacion de leyes cientificas, y las demostraciones,
la induccion puede ser completa o incompleta. (Guzman, 2006)

Este método se aplicé con la finalidad de conocer como la gestion documental influencié en el
desempefio de la institucion, lo que permitié identificar de manera clara los aspectos que se
encontraban generando la problemética.

Método Deductivo

Mediante este método se aplican los principios descubiertos a casos particulares, a partir de un

enlace de juicios, primero consiste en encontrar principios desconocidos a partir de los conocidos.
Guzman et al., (2006)
Al utilizar este método se logré determinar si los sistemas documentales utilizados en la

institucién municipal de Arajuno, emplearon procedimientos adecuados para el control de la

gestion documental que se produjo debido a las actividades mismas que ejecuté el GADMIPA.

2.3.2 Técnicas

e Encuesta: La encuesta, es una técnica que utiliza un conjunto de procedimientos
estandarizados de investigacion, mediante los cuales se recoge y analiza una serie de datos de
una determinada poblacion o universo que se pretende explorar, describir, predecir y/o
explicar una serie de caracteristicas. En este entendido, la herramienta principal para lograr
el objetivo es el Cuestionario, que es un medio para recoger informacién en forma escrita y

que debe resolverse sin la intervencién del investigador. (Revista de actualizacién clinica investiga.,
2011)
Al utilizar ésta técnica se logré conocer el punto de vista de los encuestados que para el caso

puntual seran los usuarios o ciudadanos de la localidad de Arajuno.
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Entrevista: La entrevista es una técnica para recolectar datos para una investigacion, que
consisten en un dialogo entre dos personas: El entrevistador "investigador" y el entrevistado;
se realiza con el fin de obtener informacion de parte de este, que es, por lo general una persona

entendida en la materia de la investigacion. Revista de actualizacién clinica investigacion et al., (2011)

Se entrevistd a la Secretaria del GADM de Arajuno, esto con la finalidad de conocer su

apreciacion sobre la gestion documental que actualmente posee la institucion.

Observacién: Son técnicas de medicion no obstructivas, en el sentido que el instrumento de
medicion no estimula el comportamiento de los sujetos. Los métodos no obstructivos
simplemente registran algo que fue estimulado por otros factores ajenos al instrumento de

medicion. (Graterol, 2011)

Se utilizo la técnica de la observacion, por cuanto fue necesario corroborar los procesos utilizados

por parte de los funcionarios para proporcionar la informacién solicitada.

2.3.3 Instrumentos

Cuestionario: Un cuestionario es, por definicion, el instrumento estandarizado que
utilizamos para la recogida de datos durante el trabajo de campo de algunas investigaciones
cuantitativas, fundamentalmente, las que se llevan a cabo con metodologias de encuestas. En
pocas palabras, se podria decir que es la herramienta que permite al cientifico social plantear
un conjunto de preguntas para recoger informacion estructurada sobre una muestra de
personas, utilizando el tratamiento cuantitativo y agregado de las respuestas para describir la
poblacion a la que pertenecen o contrastar estadisticamente algunas relaciones entre variables

de su interés. (Meneses & Rodriguez, s/f)

Estuvieron dirigidos a los funcionarios del GADMIP de Arajuno y a los usuarios de la institucion,

la obtencidn de la informacidn se la realizé a través de cuestionario que fueron formulados con

preguntas cerradas de facil comprension, en un nimero de 10 items.

Guia de entrevista: Mediante este instrumento se aplico un banco de preguntas orientado a
la obtencion de informacion relativa al tema de estudio, desarrollando la guia mediante la
aplicacion de 10 items.

Ficha de observacién: El uso de este instrumento permiti6 recaudar informacion relevante

con relacidn al tema de estudio, para su posterior analisis e interpretacion.
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2.4 Poblacion y muestra

2.4.1 Poblacién

Es el conjunto de personas u objetos de los que se desea conocer algo en una investigacion. "El
universo o poblacion puede estar constituido por personas, animales, registros médicos, los
nacimientos, las muestras de laboratorio, los accidentes viales entre otros" (Lépez, 2004)

El nimero de habitantes del cantén Arajuno segin el INEC asciende a 5,150 por lo que se
procedi6 a realizar el calculo de la muestra a través de la férmula para poblaciones finitas,
menores de 100.000 elementos.

Tabla 1-2: Personal encuestado cantén Arajuno

Entrevistados f %
Funcionarios del GADMPP Arajuno 6 0.12%
Habitantes del cantdn 5150 99.88%
Total 5156 100%

Fuente: GADMIP Arajuno
Elaborado por: Chimbo, Myriam, 2019

2.4.2 Muestra

Es un subconjunto o parte del universo o poblacion en que se llevara a cabo la investigacion. Hay
procedimientos para obtener la cantidad de los componentes de la muestra como férmulas, I6gica

y otros. La muestra es una parte representativa de la poblacién. (Lépez, 2004)

Para el calculo de la muestra se utilizo la formula para distribuciones finitas:

ZZ*P*Q*N
e2* (N-1) + Z2*P * Q

Donde:

Z: coeficiente que tiene en cuenta el nivel de confianza con que se trabaja, se establece trabajar
como minimo con un 95% de confianza paralo cual el valor de Z = 1,96.

P: porcentaje de la poblacién que retne las caracteristicas de interés para el estudio.

Q: porcentaje de la poblacién que no redne las caracteristicas de interés para el estudio.

Q=1rP

Cuando no se conocen estas proporciones se asume el supuesto de maxima variabilidad estadistica
P=Q=50%.

E: error con que se trabaja (se debe garantizar que el error sea el menor posible, se sugiere que
sea menor o igual al 10%, elemento que garantiza que el estudio pueda ser conclusivo).

N: tamafio de la muestra
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B 1.96% % 0.5% 0.5 % 5,156
©0.052 x (5,156 — 1) + 1.962 % 0.5 * 0.5

n

_ 4951.82
"= 138479

n = 358

El célculo de la muestra nos dio como resultado un nimero de 358 personas a las que se aplico la

encuesta de opinion.
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CAPITULO Il

3. RESULTADOS, DISCUSION DE LOS RESULTADOS

3.1 Encuesta y entrevistas
3.1.1 Entrevistas al personal del GADMIP Arajuno

1. ¢Conoce usted todas las funciones que debe desarrollar en su cargo?

Totalmente, estoy al tanto de las actividades que debe desarrollar, el alcance de mis funciones y

la responsabilidad que tengo frente a la institucion.

2. ¢Es usted quien se encarga de organizar los documentos del archivo?

Si, de hecho, soy la responsable de emitir, custodiar y salvaguardar la informacion.

3. ¢Se le ha capacitado en el manejo del archivo?

No, solo se me ha proporcionado un documento en el cual se informa que debo realizar, pero nada

mas.

4. ¢Existe el apoyo por parte de las autoridades para un manejo eficiente del archivo?

No, es un érea a la cual las autoridades no le proporcionan la debida importancia.

5. ¢Seencuentra capacitada en temas relacionados con la gestion documental y su manejo?

En esos temas la verdad no, me ha proporcionado capacitacion en otras tematicas que igual son

importantes para desempefiar apropiadamente mis funciones.

6. ¢EIl area de archivo cuenta con las condiciones necesarias para mantener segura la
documentacion?

No, de hecho, no se ha designado un lugar especifico para guardar la documentacién, solo se ha

proporcionado una bodega provisional.

7. ¢Ladocumentacién del archivo se encuentra clasificada apropiadamente, considerando
la relevancia de la informacion?

Al momento no, solo se archiva la documentacién sin que esta haya sido clasificada.

8. ¢Ladocumentacion ha sido colocada en recipientes adecuados para evitar su deterioro?

No, solo es colocada en estanterias, pero no se encuentra protegida en cajas, por lo que los

documentos se encuentran humedecidos por el clima.

9. ¢Hainformado sobre el particular a las autoridades?

Si, en varias ocasiones, pero no se han tomado las medidas necesarias para corregir el

inconveniente.

10. ¢Considera necesaria la implementacion de un Sistema de Gestion documental?

Si, seria una guia para dar un adecuado tratamiento a la documentacion, y conocer que procesos

se deberan realizar para mantener un eficiente manejo del archivo.
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3.1.2 Encuesta a los empleados del GADMIP Arajuno

1. ¢Usted ha realizado tramites en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Arajuno?

Tabla 1-3: Ha realizado tramites en GADMIP de Arajuno

327 91%
31 9%
358 100%

Fuente: Encuesta de opinion
Elaboracién: Chimbo, Myriam, 2019

= Si = No

Gréfico 1-3: Ha realizado tramites en GADMIP de Arajuno

Fuente: Elaboracién propia a partir de la encuesta
Elaboracién: Chimbo, Myriam, 2019

Interpretacion y analisis

Los encuestados supieron informar en un porcentaje mayoritario del 91% lo que representa la
opinién de (327 encuestados) que han realizado tramites en la institucion municipal, y un
porcentaje minoritario del 9% (31 usuarios encuestados), no haber procedido a realizar tramite

alguno.
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2. ¢Percibe que el manejo de la documentacion en el GADMIP de Arajuno es adecuado?

Tabla 2-2: ElI manejo documental es adecuado

104 29%
254 71%
358 100%

Fuente: Encuesta de opinion
Elaboracién: Chimbo, Myriam, 2019

Si
29%

Si = No

Gréfico 2-3: El manejo documental es adecuado

Fuente: Elaboracion propia a partir de la encuesta
Elaboracién: Chimbo, Myriam, 2019

Interpretacion y andlisis

Un 29% de la poblacion encuestada que corresponde a la opinion de (104 usuarios) supo indicar
que perciben un manejo adecuado de la documentacién, no obstante, una mayoria de encuestados
que representa un porcentaje del 71% (254 usuarios encuestados), no estan de acuerdo, por lo que
expresaron que el manejo de la documentacion el GADMIP de Arajuno no es apropiado.



3. ¢Como califica los servicios que se brindan en el area de archivo del GADMIP de
Arajuno?

Tabla 3-3: Calificacioén de los servicios

168 47%
150 42%
40 11%
358 100%

Fuente: Encuesta de opinion
Elaboracién: Chimbo, Myriam, 2019

Excelente

<

Bueno = Malo = Excelente

Gréfico 3-3: Calificacion de los servicios

Fuente: Elaboracion propia a partir de la encuesta
Elaboracién: Chimbo, Myriam, 2019
Interpretacién y analisis

Sobre la pregunta planteada los resultados fueron: el 47% de los encuestados que llegaron a
representar a (168 personas) indico que los servicios que han recibido en la Secretaria del
GADMIP de Arajuno son buenos; un 42% que corresponde a (150 encuestados) manifestd, que
los servicios en la institucion son malos, y un 11% (40 encuestados) expreso que los servicios son

excelentes.
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4. ¢Ha realizado tramites en el area de Secretaria y esta le ha sido proporcionada de
manera oportuna y confiable?

Tabla 4-3: La informacion es oportuna y confiables

169 47%
189 53%
358 100%

Fuente: Encuesta de opinion
Elaboracién: Chimbo, Myriam, 2019

-

Si = No

Grafico 4-3: La informacion es oportuna y confiables

Fuente: Elaboracion propia a partir de la encuesta
Elaboracién: Chimbo, Myriam, 2019

Interpretacion y analisis

En la pregunta si se ha solicitado informacidon en el area de Secretaria y si esta se ha proporcionado
de manera oportuna y confiable, los encuetados expresaron en un 47% (169 personas
encuestadas), indicando positivamente haber recibido el servicio de manera oportuna, mientras
que el 53% que encierra la opinién de (189 encuestados) supieron manifestar que los servicios no

cumplen con las expectativas.



5. ¢Considera que la persona que desempefia el cargo de Secretaria de la institucién posee

el conocimiento necesario para proporcionar la informacion solicitada?

Tabla 5-3: El personal esta capacitado para informar oportunamente

114 %
244 %
358 100%

Fuente: Encuesta de opinion
Elaboracién: Chimbo, Myriam, 2019

—

=Si = No
Gréfico 5-3: El personal esté capacitado para informar oportunamente

Fuente: Elaboracion propia a partir de la encuesta
Elaboracién: Chimbo, Myriam, 2019

Interpretacion y analisis

El 32% de los encuestados que sustenta las respuestas de (114 usuarios) manifestd que la personal
que se desempefa en el cargo de Secretaria cuenta con los conocimientos apropiados para
proporcionar la informacion solicitada, pero una mayoria de encuestados que llego a posicionarse
con un 68% de las respuestas y que representa la opinion de (244 usuarios encuestados), expreso,
que el personal de esta area no posee los conocimientos para brindar informacion confiable y

oportuna.



6. ¢Considera necesario que se capacite a la Secretaria en el manejo de los archivos?

Tabla 6-3: El personal debe capacitarse

208 42%
150 28%
358 100%

Fuente: Encuesta de opinion
Elaboracién: Chimbo, Myriam, 2019

No
42%

Si = No

Gréfico 6-3: El personal debe capacitarse

Fuente: Elaboracion propia a partir de la encuesta
Elaboracién: Chimbo, Myriam, 2019

Interpretacién y analisis

En relacion a la pregunta consideran que la Secretaria de capacitarse, los encuestados
respondieron en un 58% (208 encuestados), estar de acuerdo en que la encargada de esta area
debe ser capacitada en el manejo de los archivos, pero el 42% que representa a (150 encuestados)

no estan de acuerdo con esta afirmacion.



7. ¢Cree usted que la documentacion de la municipalidad se encuentra organizada de

manera apropiada, para ofrecer servicios oportunos a los usuarios?

Tabla 7-3: La documentacién es organizada apropiada adecuadamente

307 14%
51 86%
358 100%

Fuente: Encuesta de opinion

Elaboracién: Chimbo, Myriam, 2019

Si
14%

Si = No

Gréfico 7-3: La documentacion es organizada apropiada adecuadamente

Fuente: Elaboracion propia a partir de la encuesta
Elaboracién: Chimbo, Myriam, 2019

Interpretacion y andlisis

Para el 14% de los usuarios encuestados que llegd a representar la opiniéon de (51 personas
encuestadas) la institucion municipal mantiene organizada la documentacion, mientras que la
opinién mayoritaria del 86% (307 usuarios) expresaron que el GADMIP del Canton Arajuno no

posee un buen manejo de la documentacion, lo que demuestra la falta de organizacion.



8.

¢ Considera necesario la implementacion de algun sistema eficiente de organizacion de

documentos en la entidad municipal?

Tabla 8-3: Se deben implementar un sistema de organizacién documental

358 100%
0 0%
358 100%

Fuente: Encuesta de opinion
Elaboracién: Chimbo, Myriam, 2019

No
0%

—_—

= Si = No

Gréfico 8-3: Se deben implementar un sistema de organizacion documental

Fuente: Elaboracion propia a partir de la encuesta
Elaboracién: Chimbo, Myriam, 2019

Interpretacién y analisis

El 100% de los usuarios a los que se les aplico la encuesta (358 encuestados), expresaron estar de
acuerdo en que se implemente un sistema de organizacion documental, para mejor el manejo del

archivo del Gobierno Municipal de Arajuno.



9. ¢Esde su conocimiento la existencia de un sistema de gestion documental?

Tabla 3: Existe un sistema de gestion documental

25 7%
333 93%
358 100%
Fuente: Encuesta de opinion
Elaborado: Chimbo, Myriam, 2019
Si
7%

= Si = No

Gréfico 92-3: Existe un sistema de gestion documental

Fuente: Elaboracion propia a partir de la encuesta
Elaboracién: Chimbo, Myriam, 2019

Interpretacién y analisis

El 7% (25 encuestados) manifestaron tener conocimiento sobre la existencia de un sistema de
gestion documental y el 93% que corresponde a la opinién de (333 encuestados) indicaron no

estar al tanto de la existencia de dicho sistema.



10. ¢ Estaria de acuerdo en que se implemente un sistema de gestion documental que cumpla

con las expectativas tanto institucionales como de los usuarios?

Tabla 4: Implementacion del sistema de gestion documental

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 269 75%
No 89 25%
TOTAL 358 100%

Fuente: Encuesta de opinion
Elaboracion: Chimbo, Myriam, 2019

Si =No
Gréfico 30-3: Implementacion del sistema de gestion documental

Fuente: Elaboracion propia a partir de la encuesta
Elaboracién: Chimbo, Myriam, 2019

Interpretacion y andlisis

El 75% (269 personas encuestados) indicaron estar de acuerdo en que se implemente un sistema

de gestion documental, pero el otro porcentaje restante que es del 25% (89 encuestados) opina no

estar de acuerdo con lo sugerido.
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3.2 Sistema de gestion documental para el manejo del archivo general en el Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal Intercultural y Plurinacional del Cantdn Arajuno.
l. Introduccion

Los controles eficientes en las actividades de las organizaciones provienen de la gestion
documental, debido a que esta representa un proceso sistematico sobre la creacion, recepcion, el
mantenimiento, uso y disposicion de informacion a través de documentos existentes en el archivo,
de igual forma los procedimientos complementarios como es el caso del tratamiento, evaluacion
y archivo de los documentos producidos y recibidos en el gobierno municipal.

El uso de un sistema de gestién documental exige la reduccion de medios fisicos como es el caso
del papel, la optimizacién de tiempos de entrega de tramites solicitados a la institucion, por otra
parte, el almacenamiento, busqueda y distribucién de la documentacién debe garantizar el
principio de confiabilidad de la misma. Para ello el disefio de un sistema de gestién documental
se constituye en un enfoque con el cual se logré que la administracion pablica sea eficiente y
efectiva aplicando procesos técnicos de archivos segin lo establece la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

En tal virtud se ha considerado la implementacion de lineamientos de tipo técnico para mejorar

el sistema de gestion documental para el gobierno municipal de Arajuno.

Il.  Objetivo

Implementar el sistema de gestion documental entre las areas del gobierno municipal, para

mejorar los procesos, trdmites y actividades de la entidad.

1. Alcance

El Sistema de Gestién Documental esta dirigido a los funcionarios encargados del manejo de la

informacidn procesada y recibida.
IVV: Responsables

. Secretaria General

. Archivo
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V: Tipo de procesos

Dentro de la institucion se realizan diferentes procesos, en los cuales se requiere tener
conocimiento sobre los mismos:

A. Procesos internos: este proceso incluye el uso de documentos fisicos y electronicos que se
producen debido a las actividades administrativa — financieras, el sistema de gestion documental
interviene de manera especifica creando procesos continuos en los expedientes, desde su
generacién hasta la disposicién. Administrando los archivos documentales de los actos
resolutivos.

B. Proceso externos: dentro de este proceso se archivan los documentos fisicos y electronicos
con sus correspondientes anexos, provenientes de procedimientos realizados por ventanillas en

los diferentes tramites que se ejecutan en la institucion.

VI: Tipos de documentos

En la institucion municipal se generan diferentes tipos de documentos, estos seran suscritos tanto
por los funcionarios, para ello el sistema de gestion documental se encargara de realizar su
clasificacion para mantener una adecuada organizacion de la informacion. Se debe considerar el

tipo de documento y su clasificacion, a continuacion, se realiza un breve detalle:

A. Memorando: esta documentacion se caracteriza por mantener un codigo, es de caracter interno
por lo que serd almacenado en archivos identificados para su facil localizacion, son emitidos
respetando un orden jerarquico.

B. Circular: es un documento de comunicacion oficial, el cual es generado para informar a
diferentes destinatarios, en la gestién documental este se dirigira a varias de las autoridades
de la institucion municipal detallando el nombre de los destinatarios.

C. Oficio: este documento es de caracter externo, se debe verificar su codificacién por cuanto es
la evidencia existente entre los organismos, entidades y personas naturales o juridicas, se

almacenara en un medio digital con el escaneo de firma electrénica.

Los diferentes departamentos del Gobierno Municipal de Arajuno, mantienen la necesidad de
generar otro tipo de documentacion, como es el caso de la ejecucion de proyectos, recepcion
entrega de obras, bienes y servicios, facturas, contratos en fin todo tipo de documentacion
relacionada con las actividades propias de la entidad, algunos de los documentos se generaran

fuera de la institucién por lo que se deben almacenar como anexos al tramite realizado.
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En los tramites por servicios a la ciudadania la documentacion debe ser entregada de forma fisica,

por lo que el sistema de gestion documental debe estar habilitado para generar documentacion de

respaldo a través de registro digitales al igual que evidencia fisica segun lo determina la

correspondiente Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

VII: Puntos clave del sistema de gestién documental para el GADMIP de Arajuno

Dentro del sistema de gestion documental se debe considerar los siguientes puntos clave:

Inventario de la informacién: Es indispensable establecer el inventario documental de la
institucion municipal de Arajuno, por lo que es necesario registrar aspectos tales como
tamafio de los archivos, ubicacion, departamento o unidades a los que pertenece y sus
responsables.

Criterios de clasificacion de la informacién: Se debe establecer de manera clara los
criterios de clasificacion que se emplean, los mismos que deben relacionarse con las debidas
medidas de seguridad, los criterios estaran asociados a:

Por el nivel de accesibilidad o confiabilidad

Confiabilidad: Accesible solo por la Alcaldia o personal autorizado.

Interna: Accesible Gnicamente para el personal de la municipalidad

Pablica: Accesible para el pablico

Por su utilidad o funcionalidad

Informacién para usuarios

Informacién sobre actividades municipales

Informacion sobre servicios

Informacion sobre obligaciones y tributos

Por el impacto
Consecuencias legales

Paralizacion de servicios

Clasificacion de la informacion: Se asignara a la documentacion un etiquetado conforme a
los criterios de clasificacion establecidos.

Tratamiento de seguridad disponible: Establecer un listado de seguridad, como sistema de
escaneo Y el de control y acceso a la informacion.

Establecer los tratamientos para conservacion de la documentacion: Una vez clasificada
la documentacion se debe asignar y aplicar los tratamientos oportunos para mantener la
informacidn en Opticas condiciones, este tipo de tratamiento debe considerar los siguientes
pardmetros:

Limitado acceso al personal no autorizado en el manejo de documentos
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O

Realizar copiado de seguridad

Modificacion de la informacién

VIII: Funciones de la unidad de archivo

La Unidad de Archivo General del Gobierno Municipal de Arajuno debe cumplir con las

funciones:

Dirigir el archivo y actividades de correspondencia de la institucion municipal
planificando, coordinando, controlando y supervisando con los departamentos y unidades
administrativas del gobierno municipal de Arajuno.

Fijar funciones al personal de la unidad de archivo.

Supervisar las actividades propiciando el cumplimiento de las actividades en la
administracién documental y manejo del archivo.

Elaborar la tabla de conservacion documental.

Receptar, clasificar y registrar la documentacion que ingresa a la institucion.

Mantener organizados los registros de comunicaciones y sus correspondientes archivos.
Mantener informados sobre el estado de los tramites conforme a los plazos indicados.
Remitir con oportunidad la documentacion procesada por tramites ejecutados en los
diferentes departamentos de la institucion.

Programar la revision documental para establecer la conservacion de la informacion de
acuerdo a las necesidades y requerimientos de los diferentes departamentos.

Atender las solicitudes presentadas por los usuarios y personal de la municipalidad y llevar
un registro de préstamo de documentos.

Atender a los usuarios que solicitan el acceso a la informacion, cumpliendo con lo dispuesto
por la Ley Organica y Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Inducir al personal que requiera de adiestramiento archivistico que posee responsabilidades
en el manejo de documentos y archivos.

Otras funciones que de acuerdo a las necesidades del area se requieran
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IX: Esquema del sistema de gestion documental

PROCESOS OBJETIVO ACTIVIDADES
R tar toda la d tacid Recepcion de documentos
Recepcion i la eceptar toda la documentacion | jnarnos
. documentacion recibida y desarrollada por la Recepcion de documentos
institucion P
externos
B Clasificacion de | Clasificar la documentacion de |Ordenar la  documentacion
documentos acuerdo a su finalidad conforme a los requerimientos
en ella solicitados
Entregar la documentacion a su . L
c Entrega_de do_cumentosa destinatario, para dar paso a los E_nV|ar la docu_menta}cmn a sus
sus destinatarios .. e diferentes destinatarios
procedimientos solicitados
D Organizacion  de  la|preparar la documentacion para | Seleccion y preparacion de la

documentacion

su correspondiente archivo

documentacion

Almacenamiento de la
E | documentacion que
requiere conservacion

Guardar la documentacion que
amerita conservar los procesos

Escaneo y colocacion de
archivos con documentos
relevantes y  necesidad de
conservacion de evidencias

Recuperacion de

archivos

Seleccionar la documentacién
valida en los procesos

Reclasificar Unicamente la
documentos necesaria de cada
proceso, eliminado duplicados
y hojas innecesarias en los
procesos.

Elaborado por: Chimbo, Myriam, 2019

Recepcion de la documentacion

El proceso de recepcion de documentos esta dirigido a proporcionar al personal a cargo del

manejo de la documentacion, la metodologia pertinente para recibir, clasificar y dar curso correcto

a los distintos documentos que la institucidn recibe y proceso en el ejercicio de sus funciones.

De esta forma se estaria garantizando una comunicacion eficiente evitando la traspapelacién y

con ello demoras en la ejecucion de tramites.

El punto de partida en el proceso de recepcién de documentos empieza con las siguientes

actividades:

e Recepcion: recibir todas las comunicaciones que lleguen a la institucion municipal de

Arajuno, independientemente del medio y las entidades que las emitan.

o Verificar que los documentos y correspondencia cumpla con los requisitos necesarios.
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1. Fecha

2. Destinatario

3. Asunto

Requerimientos necesarios para la

4, Firma de presentacion de la documentacion
responsabilidad

5 e.mail

Figura 1-3: Formato 1

Elaborado por: Chimbo, Myriam, 2019

Detallar en el formato de recepcion documental la fecha, hora, emisor del documento, tipo de

documento, destinatario, con la finalidad de que este quede registrado y exista constancia de
que ingreso a la institucion en caso de inconvenientes.

Tabla 5: Recepcién de documentos

RECEPCION DE DOCUMENTOS
- -
P L — DL ‘
T
Institucion: Unidad de Archivo General
Fecha ingreso Hora | Tipo de documento Enviado por Dirigido a:
12/02/2019 10h10>  Oficio Dep. Financiero Alcalde

Elaborado por: Chimbo, Myriam, 2019

Clasificacion de documentos

El proceso de clasificacion consiste en la agrupacion de documentos de manera consecutiva de
cada serie documental de acuerdo con un criterio preestablecido.
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La documentacion se debe ordenar considerando lo siguiente:
e Por orden cronoldgico, alfabético y numérico
El archivo por ordenacién cronoldgica de los documentos se establece de tal manera que el

mas antiguo quedara en la parte inferior y el de fecha reciente en la parte superior.

15 oo marzo ds 2018

IZ O marzo de 2018

I O marzo 4 20 1E

Figura 2-1: Archivo alfanumérico

Elaborado por: Chimbo, Myriam, 2019

e Enlo que respecta a la ordenacidn alfabética y numérico, este debe considerar una secuencia

relativa, por ejemplo:

B B
B N
N B

Figura 3-3: Secuencia de archivo

Elaborado por: Chimbo, Myriam, 2019

e Por grupo de documentos, los archivos deben asociar la documentacion por procesos como

se muestra a continuacion:

Figura 4-3: Documentos asociados en el archivo
Elaborado por: Chimbo, Myriam, 2019
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e Clasificar la documentacion segun su destinatario, para.

Figura 5-3: Archivo segun destinatario

Elaborado por: Chimbo, Myriam, 2019

Entrega de documentos a destinatarios

Este proceso consiste en enviar la documentacion a los destinatarios para proceder con lo
solicitado, ya sean tramites internos o externos, para ello se debe registrar en el formato destinado

para el efecto.

Tabla 6: Envio documento destinatario

ENVIO DE DOCUMENTOS A DESTINATARIO
m ~

INTERCULTUR/\L Y PLURINACIC)N/\L
g voniints, Cosin. - Lormspmnn mecis L

Desde: Unidad de Archivo General
Fecha de envio Hora Destino Responsable Firma
04/05/2018 14h00"  Tesoreria Ing. Hugo Donoso Hugo Donoso

Elaborado por: Chimbo, Myriam, 2019

El propdsito del registro de la documentacion es mantener un control oportuno de la entrega de la
documentacion en el cual se puede verificar dia, hora y responsable de la documentacién
propiciando la responsabilidad de los servidores en cuanto a la ejecucion de los procesos

solicitados.
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Organizacién de la documentacion

La organizacion de los documentos conlleva a una serie tareas, las cuales se definen de la siguiente

manera:

e Clasificar: Se establecen los documentos en funcion de su procedencia, es decir constara el
departamento o unidad que generd la informacion y documentacion.

e  Agrupar: Se asociara la documentacion segln los procesos
Procedimientos para acceder a la informacion
Como primer punto el Alcalde sera quien nombre al responsable del manejo de la informacion,

quien controlaré el acceso a la informacion.

Este procedimiento debe cumplir con los siguientes requerimientos:

El solicitante de la informacién debe llenar el formulario consignado para el efecto, siendo

este documento el sustento de la gestion realizada.

e  Se debe identificar la documentacion solicitada como siguiente paso

e El responsable de la custodia de la documentacion localiza el material y registra el nimero
de caja, archivo y folio.

e  Se coloca un identificador en el lugar en el cual se tomé la documentacién, para su facil
localizacion el momento de la devolucion.

e  Se detalla las condiciones fisicas en las que se encuentra el documento.

e  Se registra el nimero de folios existentes en la carpeta, especificando el nimero de folio
entregado al solicitante o a su vez el nimero de carpeta o proceso entregado.

e Encaso de solicita copias de los documentos, el responsable del manejo del archivo realiza
el requerimiento de solicitud de copias.

e Silas copias se requieren certificadas, estas deben ser presentadas a la autoridad méxima de
institucion o a cargo de dicho proceso para realizar el tramite, el mismo que debe ser
entregado en un lapso de 24 horas como maximo.

e Efectuadas las correspondientes consultas, la documentacion seré devuelta al responsable
del archivo, verificando previamente que el o los documentos se encuentre en buenas
condiciones conforme fueron entregados.

e Acontinuacion, se registrara en el formulario la fecha y hora de entrega de la documentacion

entregada en calidad de préstamo, se registrara firma del solicitante y el responsable.

e Elresponsable colocara de manera inmediata la documentacion en el lugar correspondiente.
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Formularios del proceso de acceso a la informacién

Tabla 7: Préstamo de documentos

PRESTAMO DE DOCUMENTOS

- = — —
e, > y
< _.mratasry
J“L"m ST A
INTERCULTUR/\L w PLURINACIDN/\L

oot oo - Lraspmn v £ A

Unidad solicitante: Responsable:

Fecha: Hora:

Tipo de documentacién

Proceso N° Carpeta N° Documento

NO

Estado de la documentacion

Excelente Bueno Deteriorado

Devolucién:

Hora: Fecha: Nombre y firma de quien entrega

Responsable del manejo documental

Nombres: Firma:

Elaborado por: Chimbo, Myriam, 2019

Tabla 8: Solicitud de copias

SOLICITUD DE COPIAS

T r e
v‘-i‘;ﬁ&-\r‘ ~a TP )
B ot Zﬁif‘f’??‘
Unidad que solicita: Responsable:
Numero de copias: ‘ Certificadas

Fecha de recepcién solicitud:

Fecha de entrega de documentos:

Responsable manejo documental:

Elaborado por: Chimbo, Myriam, 2019
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Devolucion

documental

Figura 6-3: Identificador devolucién documental

Elaborado por: Chimbo, Myriam, 2019

Almacenamiento de documentos

La documentacion deberd ser almacenada garantizando su proteccion y conservacion, la
accesibilidad a la informacién y una buena gestion, para lo cual es necesario prever medios
eficaces y efectivos para mantener, manipular y almacenar los documentos. Para ello se ha

disefiado el siguiente formato:

Tabla 9: Almacenamiento documentos

FORMATO DE ALMACENAMIENTO DOCUMENTAL

,'f*%.*:é—" s

e e e e e P

Institucion: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Arajuno
Unidad: Archivo General

Fuente Fecha de Organo Contenido Dependencia a la
expedicion = que expide que se dirige

Oficio | 01/02/2019 Alcaldia Reportes de compras de Financiero

S repuestos

Elaborado por: Chimbo, Myriam, 2019
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Conservacion de los documentos

e Debido a la informacion que se procesa en la institucion municipal, esta debe establecer
programas de seguridad para proteger y conservar la documentacién en la unidad
archivistica, para lo cual se debe considerar medios de conservacion fisica, condiciones
ambientales, de perdurabilidad y de reproduccidon de la informacion.

e  Se debe establecer la validez de la documentacion, siempre que esta se encuentra apegada al
cumplimiento de los requerimientos exigidos por las leyes procedentes para garantizar su
autenticidad, integridad e inalterabilidad de la informacion

e La informacion debe sujetarse al proceso de comprobacién segun lo establecen las
disposiciones legales.

e La documentacion debe mantener respaldos en archivos originales los cuales deben poseer
la debida seguridad.

e Ladocumentacion original debe mantenerse, por lo tanto, no puede ser eliminada aun cuando
esta haya sido reproducida, con excepcion de aquellos documentos que consten en la tabla
de conservacion y que cumplan con los requisitos para su eliminacion o traslado al archivo

intermedio.

Foliacion

La foliacion es un proceso indispensable para mantener un apropiado control sobre la
documentacion, su conservacion y el principio de orden original, ademas de la integridad de la
unidad documental o archivistica.

Desde otra perspectiva la foliacion es un requisito ineludible para la trasferencia de la
documentacion hacia los diferentes puntos del archivo, para cumplir con este proceso se debe

tener en consideracion los siguientes aspectos:

e Ladocumentacion destinada al proceso de foliacidn debe estar previamente clasificada, por
lo que debe ser coincidente con la registrada en la tabla de retencién documental.

e La documentacion debe ser ordenada de manera secuencial en cada proceso respetando el
principio de orden original, es decir que los tramites se encuentren conforme a como se
fueron produciendo, la manera mas comuln e realizar este proceso es mediante un orden
cronoldgico, sin que se repita | secuencia.

o No se puede foliar utilizando suplementos como por ejemplo A-B-C;

o  El ndmero debe ser escrito en la parte superior derecha del documento,

o  El nimero debe ser legible y sin enmendaduras, no se puede alterar membretes.
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e Ladocumentacion estard depurada es decir sacar de los procesos los documentos duplicados
0 copias innecesarias en el proceso, asi como papeles en blanco.

e  Se foliaran todos los documentos de una serie documental, distinguiendo si esta corresponde
a documentos simples como es el caso de acuerdos, ordenanzas, circulares y resoluciones,
de ser este el caso la foliacion se lo hard de manera independiente por carpeta, tomo o legajo,
si el caso fuera series complejas como contratos laborales, procesos juridicos u otros de este

tipo.

Figura 7-3: Ejemplo foliacion
Elaborado por: Chimbo, Myriam, 2019
Tabla de plazos de conservacion documental

e Para el efecto la institucién debe poseer un formato para registrar la documentacion de
conservacion, el mismo que debe sustentar las disposiciones legales, en el cual se analizara
el valor que tienen los documentos como justificativos en los diferentes actos
administrativos, operativos, técnicos y financieros, que sirvan de base para futuras
investigaciones.

e Los plazos para la conservacion deben considerar tramites concluidos sin que existan
impugnaciones relacionadas con el documento.

e Previo a la eliminacion de la documentacion que ha cumplido los plazos de conservacion, la
institucion debe solicitar al Consejo Nacional de Archivos delegue al personal para realizar
un analisis de la documentacion dispuesta para la eliminacion o transferencia al archivo
intermedio, este proceso debe mantener un informe técnico detallando las razones por las

que se considerado tal disposicion en relacion a la documentacion presentada.
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Tabla 10: Plazos de conservacién documental

FORMATO PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ARAJUNO

.

———

h‘

.......

-—-r e >

Ara_;

— ST S TSIl a

——

2T

-NTERCUI_TLJRAI_ Y PLURINACIONAL

e R PR e S & =
., Base Legal . R
Descrincién Plazos de conservacién documental ara la Disposicion final
Departamento Unidad Series pel b . Observaciones
de las series conservacion
., . | documental S L,
Gestion Central | Intermedio Eliminacion | Conservacion
Art. 71 de la Actas de sesiones
Ley Orgénica de los afios 2009,
Alcaldia Secretaria 21654 Actas X de la X se rectificaron las
sesiones Contraloria ordenanzas de ese
General  del periodo.
Estado

Elaborado por: Chimbo, Myriam, 2019
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Recuperacién de archivos

Para el tema de la recuperacion de archivos, la comision nombrada para la revision documental
debe tener claro el proceso al que se sometera la documentacion existente en la institucion
municipal, de hecho, las actividades estaran enfocadas en reclasificar Unicamente la

documentacion necesaria, para ello se debe cumplir con los siguientes requerimientos:

e Ordenar los procesos de manera secuencial, para que la informacién sea coincidente a las
actividades realizadas.

¢ Eliminar documentos duplicados, conservar lo estrictamente necesario,

e Eliminar grapas, clips o cualquier otro articulo que llegue a dafiar la documentacién causando
oxido y deteriore al papel.

e Al tratarse de documentacion permanente se debe sacar una copia clara para trabajar con el
duplicado y conservar el original en perfecto estado.

e En el caso de manuales de cualquier tipo estos deben conservarse en cada unidad y ser
considerados como una herramienta administrativa de gran importancia ya que orientaran las

actividades de los funcionarios.

Figura 8-3: Recuperacion de archivos

Elaborado por: Chimbo, Myriam, 2019
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Condiciones de la oficina de gestién documental

Debido a los componentes del papel, este debe tener un tratamiento especial, razon por la cual el
sitio destinado al archivo debe cumplir con los siguientes requisitos:

e Ser amplio y ventilado, para evitar la humedad y proliferacion de bacterias y moho que
deterioren el papel

e Las estanterias deben se amplias de tal manera que las cajas quepan holgadamente y existe
un apropiado acceso a la documentacion.

e Las cajas estaran debidamente etiquetadas y colocadas en orden cronoldgico

e En la parte superior de la estanteria se colocara un identificador que indique la tematica de
los archivos.

o Los espacios entre las estanterias deben estar a 1 metro con 20 centimetros de distancia la una
de la otra.

e Laaltura de las estanterias debe ser de 2 metros con 10 centimetros como maximo, y 3 metros
de largo

e Las divisiones deben tener 70 centimetros de altura entre la una y la otra.

Figura 2: Organizacion de archivos
Elaborado por: Chimbo, Myriam, 2019
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Digitalizacién documental

Parte del proceso del sistema de gestion documental es la digitalizacion, este proceso debe
considerar la implementacion de sistemas informéticos que optimicen los tiempos de localizacion
de documentos, para el efecto se debera desarrollar un software especializado.

Dentro de este proceso se debe realizar el escaneo de la documentacion hoja por hoja de los
procesos y tramites institucionales, lo que llevara un tiempo prudencial la organizacion de
archivos digitales.

El beneficio de mantener un sistema digital es garantizar que la informacion sea procesada de

manera segura.
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CONCLUSIONES

Se realizar un diagnostico sobre la organizacion del archivo general de la institucion,
en el cual se determind la inexistencia de un sistema de gestion documental, por lo
que fue necesario consultar los fundamentos teoricos para desarrollar una secuencia
apropiada sobre el tema.

Se aplicaron criterios de valoracion documental mediante el uso de técnicas, métodos
e instrumentos que aportaron en los criterios para la conservacion, seleccion o
eliminacion segun la metodologia para ello establecida.

Se elaboré la propuesta de un sistema de gestion documental para el manejo del
archivo general en el Gobierno en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
Intercultural y Plurinacional del Cantdn Arajuno, como una herramienta para agilizar

los procesos.
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RECOMENDACIONES

Es recomendable realizar un andlisis periddico a la organizacion del archivo, con el
cual se podra conocer si el funcionamiento cumple con los requerimientos de los

usuarios internos y externo de la municipalidad de Arajuno.

Es necesario que mediante el uso de métodos, técnicas e instrumentos de
investigacion se logre determinar los aspectos relevantes en la aplicacion del sistema

de gestion documental.

Considerar la propuesta planteada en relacién al sistema de gestion documental para
el manejo del archivo general en el Gobierno en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal Intercultural y Plurinacional del Canton Arajuno, para que
los procesos puedan alcanzar los niveles de gestién deseados.
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GLOSARIO

El Sistema de Gestién Documental incluye ciertas definiciones de palabras de uso comin dentro

los procesos de gestién documental, creacidn, recepcidon, mantenimiento, uso y disposicion.

Para el (Archivos., 2005)

e Accesibilidad: Posibilidad de consulta de los documentos de archivo, determinada por la
normativa vigente, su control archivistico y su estado de conservacion.

e Acceso: Derecho de los ciudadanos a la consulta del Patrimonio Documental, de acuerdo a la
normativa vigente.

e Archivistica: Disciplina que trata de los aspectos tedricos y practicos de los archivos y el
tratamiento archivistico de sus fondos.

e Administracion de documentos: Control sistematico de documentos desde su creacion hasta
su destino final.

o Administrador de documentos: Persona a cargo de administrar todo lo referente a los
documentos de una institucion.

e Archivo: Conjunto de documentos de cualquier tipo de formato o soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad puablica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados con las técnicas adoptadas para servir como testimonio
e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuente
de la historia. También se puede entender como la unidad administrativa de una institucién
gue esta al servicio de la gestion administrativa, la informacién y la investigacion.

e Archivo administrativo: Todo archivo que retne los documentos gque corresponden a cuales
quiera de las tres primeras etapas del ciclo vital (archivo de gestion, central o general).

e Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos
gue se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

o Ciclo vital de los documentos: Creacidn, distribucién, uso, mantenimiento y disposicion de
un documento.

e Clasificacion documental: Operacion intelectual que consiste en el establecimiento de las
categorias y grupos que reflejan la estructura organica y/o funcional del fondo.

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

e Consulta: Examen directo de la documentacion por parte de los usuarios.



Custodia: Responsabilidad juridica que implica el control y la adecuada conservacion de los
fondos por parte de una institucién archivistica, cualquiera que sea la titularidad de los
mismos.

Difusion: Funcion archivistica fundamental de promover y generalizar la utilizacion de los
fondos documentales de los archivos y hacer participe a la ciudadania del papel que
desempefian los archivos.

Documento activo: Documentos a los que nos referimos con frecuencia.

Documento de archivo: Toda expresion testimonial de las actividades del hombre, de los
grupos humanos y de las instituciones en cualquier lenguaje y en cualquier tipo de formato o
soporte material.

Documento inactivo: Documentos ha los que nos referimos pasado el afio vigente.
Documento semi-activo: Documento al que nos referimos durante el afio vigente.
Documento temporal: Documento que no posee valor continuo o permanente para la
institucion. Se refiere a ellos en ocasiones como documentos transitorios.

Eliminacion: Destruccion fisica de unidades o series documentales que hayan perdido su
valor administrativo, probatorio o constitutivo o extintivo de derechos y que no hayan
desarrollado ni se prevea que vayan a desarrollar valores historicos. Esta destruccion se debe
realizar por cualquier método que garantice la imposibilidad de reconstruccion de los
documentos.

Expediente: Conjunto de todos los papeles pertenecientes a una persona, asunto o negocio.
Gestion administrativa: Conjunto de actuaciones regladas que realizan las entidades de la
administracion para ejercer las funciones a ellas encomendadas.

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

Inventarios: Instrumento de consulta que describe las unidades documentales de una serie o
series, respetando su estructura.

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

Organizacion: Adaptacién material o fisica de un fondo a la estructura que le corresponde,
una vez realizado el proceso intelectual de identificacion, incluye las fases de clasificacion y
ordenacion.

Préstamo de documentos: Accién que aplica la salida temporal de documentos de un archivo

con fines administrativos o de difusion cultural.



Registro: Accién administrativa y juridica de control de la expedicion, salida, entrada y
circulacion de los documentos.

Seccién documental: Conjunto de documentos generados en razén de la actividad, bajo una
estructura organica funcional que dependen del fondo documental.

Serie documental: Agrupamiento de documentos que dan testimonio continuado de
actividades desarrolladas por una funcion determinada.

Sistema: Es un grupo de elementos, componentes o partes interrelacionadas que trabajan en
forma coordinada para lograr una meta comun.

Sistema de archivos: Se entiende al conjunto ordenado de normas, medios y procedimientos
con que se protegen y se hacen funcionar los archivos.

Soporte documental: Medios materiales en los cuales se contiene la informacion.

Tabla de plazos de conservacién documental: Listados de series a las cuales se asigna el
tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tramite: Forma y actuacion concreta del procedimiento administrativo. (pp. 6-22)
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ANEXOS

ANEXO A: FOTOS GADMIP ARAJUNO
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