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RESUMEN

El disefio de procesos para mejorar la gestion administrativa del archivo eclesiastico de
la parroguia Santo Domingo de Guzman del cantén Chunchi, provincia de Chimborazo
se realizd6 con la finalidad de optimizar ingreso, clasificacion, catalogacion, y
recuperacion de informacion. Las técnicas de investigacion que se utilizaron fueron la
observacién directa, para conocer las instalaciones con estos datos se elaborara un
informe del estado fisico tanto de los asientos en los libros como de la ficha de registro;
y la encuesta aplicada al personal. El personal no ha recibido capacitacion técnica sobre
manejo de informacion de archivo o conservacion también el archivo no cuenta con un
modelo técnico de manejo documental que permita el manejo eficiente de dichos libros,
ni sus procesos de ingreso, clasificacion, catalogacion y recuperacion de informacion. La
elaboracion de la presente propuesta se realizo de acuerdo a las necesidades de la Iglesia,
lo que permitird mejorar la gestion del archivo eclesiéstico Se recomienda a los directivos
se implemente la presente propuesta para el uso adecuado de formatos para asentamiento
de sacramentos y defunciones también para la clasificacién y catalogacion de archivos
de acuerdo a la Metodologia. Norma técnica de gestion documental y archivo” de la

Secretaria Nacional de Administracion Publica.

Palabras Claves: <CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS>
<ARCHIVO ECLESIASTICO> <ARCHIVO PARROQUIAL> <PROCESO
DOCUMENTAL> <ADMINISTRACION DE INFORMACION> <CHUNCHI
(CANTON)>

Ing. Norberto Hernan Morales Merchén
DIRECTOR DEL TRABAJO DE TITULACION
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ABSTRACT

The processes desing to improve the administrative management of the ecclesiastical
archive of Santo Domingo de Guzman parish of Chunchi Canton, Chimborazo province
was carried out with the purpose of improving the entry, classification, cataloging and
retrieval of information. The research technique used was direct observation, to know the
facilities with these data were prepared a report of the physical state of the entries as of
the registration form; and the survey applied to the staff. The staff does not have received
any technical training on the handling of file information or conservation. Also, the file
does not have a technical model of document management that allows the efficient
management of these books nor its income processes, classification, cataloging and
retrieval of information. The preparation of this proposal was made according to the needs
of the Church, which allows improving the management of the ecclesiastical archive. It
is recommended to the executives this proposal be implemented for the proper use of the
formats for the settlement of the sacraments and deaths. Also for the classification and
cataloguing for archives according to the Methodology. Technical standard of document

management and archiving of Secretaria Nacional de Administracion Publica.

Keywords: <ECONOMIC AND ADMINISTRATIVE SCIENCES>
<ECCLESIASTICAL ARCHIVE> <PARISH ARCHIVE> <DOCUMENTARY
PROCESS> <INFORMATION MANAGEMENT> <CHUNCHI (CANTON)>
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INTRODUCCION

Desde 1563, en la resolucion del Concilio de Trento, se establece la obligatoriedad de los
ministros eclesiasticos a llevar un registro de los fieles que en ese tiempo asentaba datos
de nacimiento, matrimonio y fallecimiento de los mismos. La resolucion de este concilio
se ha mantenido en la iglesia catolica a través de los afios y en la actualidad son muchos
los archivos historicos anidados en parroquias catolicas que albergan una infinidad de

datos genealdgicos de gran importancia en la vida de nuestros pueblos.

La importancia del contenido del fondo documental que alberga la parroquia Santo
Domingo de Guzman del cantén Chunchi, hizo necesaria la fundamentacion teorica sobre
los conceptos fundamentales de archivo eclesidstico, su historia, constitucion y
administracion actuales, para lograr pleno entendimiento de este tipo de archivos, su rol
histérico y su riqueza actual en cuanto a libros de registro. Este conocimiento adquirido
durante el desarrollo de la investigacion, se combind con los conocimientos técnicos
sobre archivistica para poder elaborar finalmente la propuesta de investigacion que lleva
a cabo el disefio de los procesos que, como resultado del diagndstico aplicado, se detectan
como técnicamente incompletos, erréneos o inexistentes. Los procesos que involucra la
administracion de archivos eclesiasticos son: ingreso, clasificacion, catalogacion y

recuperacion de informacion.

El documento de investigacion, ha sido organizado de la siguiente forma: el capitulo |
expone el problema, su justificacion y los objetivos de investigacion. Capitulo 11 desglosa
los antecedentes, marco tedrico y la idea a defender. EIl capitulo 1, contiene el marco
metodoldgico, los resultados de: diagnostico aplicado al fondo documental in-situ, el
analisis FODA, y los resultados de la encuesta aplicada al personal administrativo en
cuanto a su capacidad técnica para gestionar el fondo documental. Capitulo IV presenta
el marco propositivo que contiene el documento denominado: “Propuesta de disefio de
procesos para mejorar la gestion administrativa del Archivo eclesiastico de la parroquia
Santo Domingo de Guzman del canton Chunchi, provincia de Chimborazo”. Finalmente,

las Conclusiones, Recomendaciones y Anexos.



CAPITULO I: EL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La parroquia eclesiastica Santo Domingo de Guzman, actualmente perteneciente a la
division geogréfica de la provincia de Chimborazo, forma parte de la division de
comunidades catolicas vigentes a nivel nacional. La parroquia se crea en el afio de 1708,
dentro de la jurisdiccién de la provincia del Azuay, hasta que en 1958 se integra

finalmente a la jurisdiccion eclesiastica de Riobamba.

Actualmente, cuenta con libros y documentos que almacenan datos correspondientes a 5
parroquias geogréficas que a su vez albergan 42 comunidades catolicas rurales, que hacen

un total poblacional de doce mil ochocientos ochenta y seis habitantes.

Se ha constituido en un centro de importancia eclesiastica debido a que a través de los
afios ha adquirido administracion eclesiastica autbnoma, a cargo del manejo y archivo de
documentos que certifican los sacramentos que reciben sus devotos: bautizos,
confirmaciones y matrimonios desde 1883, y las primeras comuniones que se registran
desde el afio 2013, tal cual lo indica el concilio de Trento de 1563, en donde las parroquias
eclesiasticas estan obligadas a llevar estos registros, y cuya orden rige hasta nuestros dias,
afiadiéndose los registros actuales de primeras comuniones. Este legado de registro
historico, ha alcanzado un volumen considerable, patrimonio cultural de la parroquia
eclesiastica, que guarda historia de los habitantes de la parroguia Santo Domingo de

Guzman, a lo largo de su vida.

Seria de suponer que, con tantos afios de historia, la parroquia cuente con un personal
técnico capaz de solventar las necesidades ambientales y administrativas; sin embargo, el
personal que por mas de veinte afios ha sido responsable del archivo, no ha recibido
capacitacién técnica sobre manejo de informacion de archivo o conservacién. Por lo tanto,
el archivo no cuenta con un modelo técnico de manejo documental que permita el manejo
eficiente de dichos libros, ni sus procesos de ingreso, clasificacion, catalogaciéon y
recuperacion de informacién. La falta de capacitacion, impide el buen estado de
documentos debido al exceso de manipulacion, poniendo en riesgo la sobrevivencia de

importantes datos historicos que pertenecen a Chunchi.



1.1.1 Formulacion del Problema

¢Se puede disefiar técnicamente un modelo de archivo para optimizar los procesos de
ingreso, clasificacion, catalogacion, y recuperacion de la informacion del Archivo

eclesiastico de la parroquia Santo Domingo de Guzman?
1.1.2 Delimitacion del Problema

El problema de investigacion abarca un diagnostico inicial del proceso que se estd
empleando en el archivo de la parroquia Santo Domingo de Guzman. Luego, en una
segunda fase del estudio, se debera llevar a cabo el disefio de una propuesta a la medida

del archivo, para manejar de manera 6ptima dichos documentos.
e Aspecto: archivo y documentacion.

e [Espacio: parroquia Santo Domingo de Guzman, cantén Chunchi, provincia de

Chimborazo.
e Tiempo: archivos eclesiasticos documentales
1.2 JUSTIFICACION

El estudio es directamente proporcional a la importancia de conservacion de archivos
historicos que forman parte del patrimonio cultural nacional, ademas de ser un aporte al
desempefio 6ptimo del personal administrativo que esta a cargo del archivo parroquial y

cuyos miembros por tradicion son vitalicios.

El archivo parroquial es la unidad bésica del sistema de archivos de la iglesia catolica,
por la cual inicia jerarquicamente la construccion del archivo nacional eclesiastico. Su
mision, consiste en conservar los documentos producidos en las parroquias como parte
del desarrollo de su ministerio catolico, asi como la conservacion de la memoria de

documentos que prueban la posesion y administracion de los bienes de la iglesia.

Si bien la parroquia Santo Domingo de Guzman pertenece a la iglesia catdlica que es una
institucién de naturaleza privada, su contingente de archivos histéricos, conciernen a la
vida catdlica de la comunidad desde sus mismos origenes, se convierte en un registro
testigo de los acontecimientos importantes de la comunidad y, por lo tanto, parte del
patrimonio intangible publico: la cultura.



Actualmente también forma parte del archivo histérico un recopilado de documentos
financieros que son parte de la marcha administrativa de la parroquia, que sigue siendo el
pilar religioso de mas de doce mil habitantes que pertenecen al canton, la alimentan con

su aporte econdmico Yy le han dado vida religiosa durante 134 afios de existencia.

El presente estudio, alcanza una importante relevancia social el invertir esfuerzos para
llevar a cabo la reconstruccién técnica administrativa que necesita la administracion del

archivo parroquial.
1.3  OBJETIVOS
1.3.1 Objetivo General

Disefiar un modelo de proceso técnico para mejorar la administracion documental del
Archivo de la parroquia Santo Domingo de Guzman del cantén Chunchi, provincia de

Chimborazo.Objetivos especificos

e Elaborar el marco teodrico referencial para entender conceptos relacionados con

archivos eclesiasticos.

e Realizar un diagndstico técnico del estado documental del archivo eclesiastico de la

parroquia.

e Diseflar un modelo de proceso documental, para mejorar la administracion del

Archivo de la parroquia.



CAPITULO II: MARCO TEORICO

21 ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

En primer lugar, la “Metodologia. Norma técnica de gestion documental y archivo”
emitido por la Secretaria Nacional de Administracion Pablica, pauto los lineamientos que
se consideran en la propuesta del presente trabajo de investigacion en cuanto al cuidado
fisico y de organizacién de la informacion dentro del Archivo historico de la parroquia

Santo Domingo de Guzman.

Luego, es importante mencionar el libro del autor Edin Gutiérrez, mediante su obra
“.,Cémo empezar a implementar gestion documental desde cero en tu empresa?”’; en
donde explica con claridad el procedimiento practico para levantar un diagndstico técnico
del estado de un archivo. El diagndstico fue minucioso y se lograron resultados concretos

basados en sus instrucciones.

Por su parte, los Cuadernos de Historia Moderna (2000), de la Biblioteca Nacional de
Espafia, dan una idea muy clara del concepto de “archivo eclesidstico”, su historia, su
diferencia con el archivo convencional y su significancia en la historia de los pueblos
ligada a la historia de la iglesia catolica. Encontramos aqui el sorprendente dato de que
fue en el siglo XVI, como resultado del Concilio de Trento, la primera vez que quedo
institucionalizado en la iglesia catdlica, el uso de libros de registro, convirtiéndose en
obligatorio para sus magistrados el realizar esta actividad. En base a estos conceptos y a
su historia, pudimos construir el disefio de procesos a la medida, ajustado a la realidad
unica del archivo histdrico de la parroquia Santo Domingo de Guzman.

Conocemos también que el estudio no tiene precedentes registrados en la historia
parroquial, sera la primera vez que se realiza un estudio del estado del archivo parroquial.
Este hecho, consolidé en la investigacion, el compromiso de estudiar profunda y
seriamente sobre archivos historicos eclesiasticos, cuyo conocimiento adquirido por la
investigacion y combinados con los adquiridos en las aulas, dan como resultado una
propuesta de disefio de procesos adjunta a los lineamientos técnicos que el personal
administrativo actual de la parroquia, debe seguir para fortalecer tanto el manejo como el
estado fisico del legado histdrico de interés publico que se encuentra actualmente en el

Archivo de la parroquia Santo Domingo de Guzman.



2.1.1 Antecedentes Historicos

Su origen es de fundacion colonial; desde el siglo XVII se la menciona en el censo
contribuyente, como dependencia del corregimiento de Alausi, dentro de la jurisdiccion
eclesiastica de Cuenca, antes de la demarcacion de las provincias. No hay constancia de
la fecha precisa de la fundacion de la parroquia; segun datos deducimos que se remonta
al aflo 1708, con sus anejos Gonzol, Yuyante, actualmente la parroquia Capsol y la
comunidad de Lluquillay, bajo la jurisdiccion de la didcesis de la ciudad de Cuenca; y en
el afio de 1958 la parroquia eclesiastica pasa a formar parte de la didcesis de Riobamba.
(Teran, 1947)

La cultura espafiola llegd a estas comarcas en el siglo XVI, junto con los primeros
encomenderos de procedencia quiteiia, azuaya, y lojana... La organizacion urbana de
Chunchi coincide con la llegada de los sacerdotes catdlicos en la etapa de colonizacion.
En la época republicana de acuerdo a la Ley de Division Territorial expedida por la
Convencién Nacional del 29 de mayo de 1861 se crean la parroguia Chunchi en el cantén
Alausi de la provincia de Chimborazo. (Gobierno Auténomo Desentralizado Municipal
de Chunchi, 2014)

Desde sus inicios, la parroquia Santo Domingo de Guzmén es la responsable directa de
recoger en libros los datos de sus feligreses con respecto a los sacramentos del bautismo,
primera comunion, confirmacion y matrimonio; ademas cuenta con documentacién de los
diferentes acontecimientos catélicos que se han generado a través del tiempo; también
brinda servicios eclesiasticos a sus cuatro parroquias y cuarenta y dos comunidades. Su
patrono es Santo Domingo de Guzman. Segun informe del Rvmo. Sr. Vicario General,
Dr. Isaac A. Ulloa. (Teran, 1947)

Actualmente, el personal responsable desconoce de las técnicas para llevar a cabo la
administracion de un legado historico de tales dimensiones y no existe el apoyo de la
iglesia 0 el gobierno central. Los procesos que deben cumplirse son: ingreso,
clasificacion, catalogacion y recuperacion de informacion; sus falencias se hacen notorias

al momento de la recuperacién de algun dato.



2.2 FUNDAMENTACION TEORICA

2.2.1 Definicion de Parroquia

La parroquia es una institucion viva, con una actividad completa, capaz de generar
documentacién. Su archivo, pues, tendra documentacion histérica y administrativa...
Precisamente, la parroquia es la célula constitutiva de la organizacion eclesiéstica, y es
sobre la parroquia donde la Iglesia fundamenta toda su accién sobrenatural. (Cuadernos
de Historia Moderna, 2000)

2.2.2 Definicion de Proceso

“Es una actividad compuesta por etapas que forman un proceso Unico y estructurado con

organizar, ejecucion, control e interrelacion entre las funciones’” (Morato, 2007).

“Es la determinacion del conjunto de pasos a seguir para lograr un objetivo, todo esto
basado en una investigacion y con la elaboracion de un plan detallado de acciones a
realizar. Es el conjunto de fases o etapas sucesivas a través de las cuales se efectua la
administracion” (Maikari, 2012)

Los procesos archivisticos permiten realizar un trabajo consecutivo ejecutando

técnicamente las actividades; para lo cual es necesario tener en cuenta otros conceptos.
2.2.3 Definicion de Clasificacion

La clasificacion es la: “Operacion archivistica que consiste en el establecimiento de las
categorias y grupos que reflejen la estructura jerarquica del fondo”. (Archivo General de
la Nacion de Colombia, 2014)

Estableciendo tareas determinadas para conocer y categorizar los diferentes tipos de
archivos del fondo.

2.2.4 Definicion de Ordenacion

“La ordenacion es el paso consecutivo y complementario a la clasificacion, se define
como la labor archivistica en la cual se establece fisicamente la secuencia natural de
produccion documental al interior de las series y éstas al interior de las secciones”.

(Universidad Nacional de Colombia, 2008)



Es necesario tener en cuenta como se ordenan los archivos: “Fase del tratamiento
archivistico destinada a la elaboracion de los instrumentos de informacion para facilitar

el conocimiento y consulta de los fondos documentales y colecciones de los archivos™

(Universidad Nacional de Colombia, 2008)

En esta fase, se elaboran instrumentos como, por ejemplo, fichas de descripcion; también
debemos determinar un tipo de orden como: cronoldgico, alfabético, numérico, etc.;
detectamos en este proceso si existe 0 no la necesidad de incrementar archivos como por

ejemplo repositorios documentales o archivos indice.
2.2.4.1 Ordenacion Cronologica

Las unidades documentales ordenadas cronolégicamente, se basan en un sistema de
fechas ascendentes o descendentes para ingresar o buscar alguna unidad que pertenece al

archivo cronologico.
2.2.4.2 Ordenacion Alfabética

Las unidades documentales se encuentran ordenadas en secuencia alfabética que por lo

general es Unicamente ascendente, pocas veces descendente.
2.2.4.3 Ordenacion Numérica

La ordenacion numeérica se basa en una previa codificacion marcada en los libros, en la
que cada grupo de digitos que corresponde a una parte de este cdigo numeérico, tiene una
significancia y generalmente el ultimo grupo de digitos es una secuencia numérica que
determina el orden secuencial de las unidades documentales o libros. Vamos a tomar
como ejemplo el siguiente cddigo: 06055000132; en donde, la seccion 00132 es un
namero secuencial que serd el que determine el orden de los libros. El numero 06
pertenece al nimero asignado a nivel nacional a la provincia de Chimborazo y el 0550 es

el cadigo postal especifico para el canton Chunchi.
2.2.5 Definicion de Diagramacion

Se refiere al nombre que toma la representacion grafica de una secuencia ordenada y

sistematica de las diferentes etapas, necesarias para completar un proceso. El algoritmo



resultante explica en forma clara y sencilla la relacion entre un paso anterior y uno

posterior para cumplir con el objetivo del proceso, desde el inicio hasta el final.

2.2.5.1 Diagrama de Flujo

El diagrama de flujo es el resultado de la diagramacion. Se utiliza en varias disciplinas

para describir paso a paso y de forma ordenada un proceso. “Estos diagramas utilizan

simbolos con significados definidos que representan los pasos del algoritmo y representan

el flujo de ejecucion mediante flechas que conectan ininterrumpidamente los puntos de

inicio y de fin de proceso.” (Alonzo, 2010)

Grafico 1: Simbologia de diagramas de flujo.

Inicio/Fin

Se utiliza para indicar el inicio y el final de un diagrama. Del
inicio solo puede salir una linea y al Final solo puede llegar una
linea.

Entrada general
Entrada/salida de datos en general.

10 C

Entrada por teclado

Instruccion de entrada de datos por teclado. Indica que el
computador debera esperar hasta que el usuario teclee un dato que
va a guardarse en una variable o constante.

Llamada a subrutina
Indica la llamada a una subrutina o un proceso predeterminado.

Accidn/proceso general

Indica una accién o instruccion general que debe realizar el
computador (cambios de valores de variables, asignaciones,
operaciones aritméticas, etc.)

Flujo
Indica el seguimiento I6gico del diagrama, la secuencia légica de
las instrucciones y la direccion que siguen las operaciones.

Decision

Indica la comparacién de dos datos y dependiendo del resultado
I6gico (falso o verdadero) se toma la decision de seguir un camino
del diagrama u otro.

Iteracion (repeticién)
Indica que una instruccion o grupo de instrucciones deben
ejecutarse varias veces.




Salida impresa
Indica la presentacion de uno o varios resultados en forma
impresa.

Salida en pantalla
Instruccion de presentacion de mensajes o resultados en pantalla.

Conector
Indica el enlace de dos partes de un diagrama dentro de la misma
pagina.

Conector
Indica el enlace de dos partes de un diagrama en péaginas
diferentes.

Fuente: (Ojeda, 2012)

2.2.6 Archivo Eclesiastico
2.2.6.1 Generalidades

En el presente estudio es necesario abordar aquellos factores que caracterizan
particularmente a los archivos eclesiasticos y, establecer la diferencia entre éstos y
los archivos comunes. Se destacara la importancia y diversidad de documentos y
archivos con los que la iglesia cato6lica aporta al patrimonio cultural nacional por lo

que deben ser conservados. (Cuadernos de Historia Moderna, 2000, pag. 353)
2.2.6.2 Definicion

Si definimos el Archivo parroquial como «el conjunto de documentos oficiales y
privados que pueden interesar tanto a la administracion espiritual y temporal, como
a la historia de una parroquia», tendremos las claves de los tipos y caracteristicas de
los fondos que en estos Archivos se conservan. Generalmente, no poseen gran
cantidad de documentos. Estos tampoco datan de tiempos muy antiguos, siendo casi
todos posteriores al Concilio de Trento. Con muy pocas excepciones, los Archivos

parroquiales comienzan en el siglo XVI.

Su existencia institucionalizada se debe a la legislacion del Concilio (1545-1563). En
ella se dispone que los parrocos, vicarios, curas y rectores de iglesias deben llevar y

conservar cuantos libros y documentos fueren necesarios para la constancia de sus
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ministerios. Resultado mas inmediato fue la obligatoriedad de llevar los registros
sacramentales que formaran series uniformes y comunes en todas las parroquias.
Primero fueron los de bautismos y matrimonios. Después, en 1614, se ordeno
también redactar y conservar los de confirmaciones, defunciones y estado de las

almas.

A partir del Concilio de Trento, desde 1563, las parroquias quedaron encargadas de
recoger en libros los datos de sus feligreses, especialmente los datos sobre
nacimiento, matrimonio y defuncion. Estos documentos son fundamentales para el
conocimiento de datos familiares, a través de las "partidas"” de bautismo, matrimonio
y defuncion, gracias a la informacion que incluyen de cada persona”. (Cuadernos de

Historia Moderna, 2000, pag. 354)
2.2.6.3 Importancia

Segln (Annecchini & Sanchez, 2009) “en ellos se encuentra la memoria viva de las
comunidades cristianas, y el testimonio de instituciones o personas, que contribuyeron a
la evangelizacion de la cultura” (pag. 189). En esta premisa se fundamenta, la importancia

social de dicha documentacion.

Los (Cuadernos de Historia Moderna, 2000): “Abarcan mas afios que la documentacion
del registro civil, pero son mas dificiles de obtener. De hecho, a diferencia de la
documentacién civil, no parece que existan empresas comerciales dedicadas a la

busqueda y tramitacion de la documentacion eclesiastica”. (pag. 34).
2.2.6.4 Tipos de Partidas Eclesidsticas

Como en el caso de la documentacion civil, en la eclesiastica deben solicitarse las partidas

literales, por la abundancia de datos que proporcionan, entre otros:

Bautismo: Fecha y lugar del bautismo. Datos del bautizado: fecha y lugar de

nacimiento, nombre, sexo y legitimidad. Datos de padres y padrinos.

Matrimonio: Fecha del matrimonio. Nombres completos de los contrayentes. Estado

civil, edad y profesion. Datos de padres, abuelos y padrinos. Nombres de los testigos.
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Defuncién: Fecha. Nombre, apellidos, estado civil, edad y profesion del difunto.
Causa de la muerte. Nombre del cdnyuge del difunto. Datos de los padres. Nota en
cuanto a si el difunto hizo testamento. (Biblioteca Nacional de Esparfia, 2005, pag.
880)

2.2.6.5 Tipos de Documentos Segtin su Jerarquia

De acuerdo a Abuadili, los documentos que usualmente recibe, procesa y conserva una

empresa pueden agruparse en: documentos vitales, importantes, Gtiles y no esenciales.

Documentos vitales: Son aquellos que tienen el caracter de imprescindibles para la
existencia de la institucion y son irremplazables si desaparecen. Estos documentos
nunca deben ser transferidos... La identificacion de otros documentos vitales para
una empresa depende del ramo al que esta se dedique.” En nuestro caso son todos
los registros que se asientan en los libros que forman parte del archivo eclesiastico

de la parroquia Santo Domingo de Guzman.

Documentos importantes: Son los que facilitan la rutina de la organizacion y sus
remplazables a un alto costo. Si estan inactivos, pueden transferirse y colocarse en
gabinetes que los mantengan en buenas condiciones, por tiempo indefinido. En este
caso se encuentran: poderes notariales y manuales de organizacion o de

procedimientos, entre otros.

Documentos utiles: Son de utilidad temporal y son reemplazables a un costo

moderado. Pueden destruirse después de tres o cuatro afios.

Documentos no esenciales: pueden destruirse casi inmediatamente después de

haberse usado temporalmente. (Abuadili, 2008, pag. 56)
2.2.6.6 Tipos de Documentos Eclesiasticos Parroquiales

De acuerdo al Concilio de Trento, mencionado en la definicién de archivo eclesiastico,
se dispone la obligacion de que toda poblacion que cuente con una iglesia catélica, sus
autoridades eclesiasticas deben llevar y conservar toda la documentacion necesaria para
dar fe de sus ministerios y convirtio el Archivo en un requerimiento obligatorio en todas

las parroquias.
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Esta concentracion de los libros sacramentales formara la base y motivo principal de
los archivos de las parroquias. A los registros de bautismos, matrimonio,
confirmaciones y defunciones, se agregan otros como los libros «membrete», que
realmente eran borradores de estas partidas de bautismo y matrimonio; y estan los
padrones parroquiales, y los libros de almas, o Statuto Animarumx, de caracter
reservado, sobre todo a los feligreses.

A estos libros acompafia documentacion suelta, o formando expedientes sobre
asuntos matrimoniales, de bautismo, y otros personales. Junto a estos fondos, hay
libros de fabrica, de protocolos, de visitas, de cofradias y hermandades, de patronatos
y capellanias, etc. Siguiendo lo decretado por el Codigo de Derecho Candnico, han
de conservarse, también, los documentos episcopales, los inventarios de bienes
muebles e inmuebles, los documentos justificativos de derechos, los referentes a la
dote del beneficio, la escritura de ereccién de la parroquia, el acta de consagracion
de ésta y otros de caracter fundacional, el libro de estipendios de misas, el de
fundaciones, el registro de visitas pastorales, inventarios de tipo vario, el indice de
libros y documentos, entre otros de asuntos diversos y que son la memoria de la
actividad parroquial. Hay documentacion personal, de sacerdotes y coadjutores
residentes en la parroquia, limites y mapa de ésta, documentos constitucionales y
relacién de sucesos acaecidos, o cronica parroquial, Bulas y decretos de fundacion,

Inventarios del patrimonio artistico y documental, y de objetos litdrgicos.

Un lugar importante en el archivo parroquial lo ocupan los documentos de gobierno
y accion pastoral. Correspondencia con el Obispo, edictos y cartas pastorales,
disposiciones generales del prelado, y particulares para la parroguia.
Correspondencia con autoridades civiles, particulares y eclesiasticas. La
documentacién administrativa suele presentar en estos Archivos un volumen
considerable. Hay tumbos, becerros, cabreos y titulos de propiedad; administracion
del beneficio y contabilidad de sus rentas. Libros de fabrica, de diezmos y tazmias,
de gastos e ingresos, de colectas y limosnas, de censos y foros, de testamentos,
donaciones, fundaciones y obras pias; de gastos de obras y conservacién. (Cuadernos
de Historia Moderna, 2000, pag. 54)
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2.2.6.7 Estado de las Almas

Después del Concilio de Trento se les ordené a los sacerdotes realizar una redaccion
periddica de unos verdaderos censos llamados estados de almas. El Estado de Almas era
un registro donde cada afio —en ocasion de las Pascuas-, el parroco recorriendo calle por
calle, casa por casa, iba registrando los datos de cada nucleo familiar. Estos registros
fueron introducidos con la finalidad de controlar que los feligreses cumpliesen con la
obligacion pascual de confesarse y de comulgar, dado que era requisito de la iglesia que
los fieles se confesaran y comulgaran al menos una vez al afio y en ocasién de la Pascua.
Por este motivo estados de almas mas antiguos no registran a los nifios y a los impedidos

que no estaban en condiciones de tomar la comunion.

También podia detallar el nombre, la edad y la relacidn con el jefe de familia de cada
uno de los componentes de la familia misma. En el caso de la esposa solia indicarse
también su apellido de soltera y nombre, un dato muy importante puesto que en las
partidas parroquiales, anteriores a 1850 (aprox.), solo se escribia el nombre de la

madre, no asi su apellido. En muchas parroquias, todavia se sigue realizando.

Se registraba a otros eventuales parientes como suegros, sobrinos o personas que
estuviesen conviviendo en ese momento. El estado de almas representa el primer
censo oficial disponible en muchas comunas y la elaboracién de estos registros fue
un trabajo de gran importancia. La informacion que contienen los estados de almas
es fundamental para nuestra busqueda considerando el hecho de que no existian las
oficinas de anagrafe. En algunas poblaciones, los estados de almas se realizaban en
dos libros, uno para la parte“urbana” de la parroquia y otro para la parte rural, la

“campagna” (campifia). (Cuadernos de Historia Moderna, 2000, pag. 152)
2.2.6.8 Cuidados con los Documentos

El objetivo de todo equipo de administracion de archivos histdricos para conservar los
documentos en las mejores condiciones y reducir el dafio causado por la edad o la

manipulacion, se debe observar lo siguiente:

1 Mantener los documentos alejados de la luz solar y del calor; incluso debe evitarse

el exceso de calentamiento causado por la luz artificial.
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2 Mantener condiciones ambientales dptimas para la conservacion del papel; la
temperatura debe oscilar entre 15 y 18°C, y la humedad relativa entre 50 y 55%;
el exceso de humedad propicia el desarrollo de agentes biologicos, como los
hongos, que deterioran el papel. Tampoco debe haber mucha sequedad, pues el
papel se vuelve quebradizo y se pulveriza. Asimismo, debe haber ventilacion
adecuada, especialmente cuando hace calor o cuando hay mucha humedad.

3 De preferencia, los documentos deben colocarse en estanteria de metal, pues la

madera propicia la existencia de insectos.

4 La estanteria debe ser accesible por todos sus lados, de modo que no esté pegada
a la pared, para evitar el acceso de los roedores. Si esto no es posible, al menos
hay que cuidar que los documentos no se encuentren en contacto inmediato con

los muros exteriores.

5 El lugar debe limpiarse tan a menudo como se pueda, pero se recomienda una
limpieza a fondo moviendo estantes, cajas y documentos, por lo menos cada seis

meses.
6 No se debe fumar en estos lugares ni introducir alimentos.

7 Debe contarse con un extintor de polvo seco, cuyo funcionamiento debe ensefiarse
a la persona encargada; de forma periddica debe verificarse la presion del extintor.
(Abuadili, 2008, pag. 57)

2.2.6.9 Clasificacion por Edad y tipo de Documento
Segun el ciclo vital o edad de los documentos, podemos distinguir entre:
Archivos de gestion o de oficina: (conserva 5 o 6 afios: 1% edad del documento).

Archivos centrales: recoge la documentacion de los distintos archivos de gestion
(conserva 10 afios: 12 edad del documento). Puede estar unificado en un unico archivo

intermedio.

Archivos intermedios: se le transfiere la documentacion desde los distintos archivos
centrales, y es el paso previo de la documentacion hacia el archivo historico

(conserva 15-30 afios: 22 edad del documento).
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Archivos historicos conserva indefinidamente: 32 edad del documento. (Gavilan,
2009, pag. 45)

2.2.6.10 Proyectos Archivisticos
La opinion del autor sobre el disefio de metodologia de gestion documental:

La metodologia relacionada con la gestion de proyectos se asocia habitualmente con
la realizacion de proyectos informaticos, de ingenieria o construccion, sin embargo,
no es exclusiva de estas areas, y es una metodologia empleada para la gestion de
cualquier proyecto tanto en la empresa puablica como privada, ya que es un area mas

de la disciplina de la Administracion. (Naseiro, 2014, pag. 302)

Asi, se puede decir que el disefio de un plan de gestion de archivos no estara
necesariamente sustentado en lo tecnoldgico, sino que comprenderd, en primera
instancia, el disefio de una légica de manejo de la informacién generada por una
institucion que “optimice el tiempo y los recursos (...) sin interferir con el proceso de
organizacion documental”, que se lleva a cabo en la actualidad, sea o no este el

optimo. (Reyes & Ramirez, 2008, pag. 13)
2.2.6.11 Funciones que Cumple el Diseiio de Planes Archivisticos
Las funciones que cumple el disefio de planes archivisticos son las siguientes:
e Obtener y analizar la informacion contenida en los documentos.

e Registrar la informacién que contienen, en forma resumida y eficaz, en algun

medio.

e Facilitar a los usuarios de los archivos el acceso a la informacién documental

mediante los instrumentos descriptivos.

e Facilitar a los usuarios la comprension del contexto y contenido de los

documentos, es decir, su procedencia.

e Reconocer y controlar el tratamiento archivistico que se le ha dado a la

documentacion tanto en sus procesos previos de clasificacion y ordenacién como
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en los posteriores de valoracion, conservacion y, sobre todo, difusién de los

archivos. (Ramirez, 2011, pags. 15-16)

En esta razén, se entiende a los proyectos archivisticos en tanto estrategias para
formular y documentar, a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico
de los procesos archivisticos, encaminados a la planificacion, procesamiento,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por una entidad.

(Archivo General de la Nacion de Colombia, 2014, pag. 10)
2.2.6.12 Regulacion Legal

Sobre la regulacion legal de los proyectos de gestion de informacion archivistica, en el
Ecuador existe la Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo, normativa
regulatoria de la gestion del patrimonio documental nacional que postula, entre sus

alcances y objetivos, la necesidad de:

Normar la gestién documental y archivo para cada una de las fases del ciclo vital del
documento, asi como la preservacion del patrimonio documental de la Nacién con
base en las buenas préacticas internacionales, a fin de asegurar en el corto, mediano y
largo plazo, el cumplimiento de los requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad
y disponibilidad de los documentos de archivo, en beneficio de una gestion publica
eficiente, eficaz y transparente. (Secretaria Nacional de la Administracion Puablica,
2015, pag. 5)

Este enfoque es el que motiva la creacidn de planes y estrategias de mejora en el manejo
documental a nivel del pais, tanto en el sector publico cuanto en el sector privado, ya que
en este Gltimo existen entidades que manejan importante informacidn relacionada con la

dindmica social y comunitaria.

La importancia de contar con la normativa mencionada radica en la consideracién de la
necesidad de resguardar la informacion de los ciudadanos en tanto esta es un patrimonio
cultural intangible y testimonio de la vida de la poblacién. La Constitucion vigente desde
el aflo 2008 postula que este patrimonio de los pueblos estd constituido en “los
documentos, objetos, colecciones, archivos, bibliotecas y museos que tengan valor
historico, artistico, arqueolégico, etnografico o paleontoldgico. (...) las creaciones

artisticas, cientificas y tecnoldgicas (Asamblea Nacional Constituyente, 2008, pag. 171)
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En el caso especifico del presente estudio, contamos con un personal pasivo en cuanto a
capacitacion técnica y ademas imposible de ser removido de su actividad, la mayoria de
ellos son de edad avanzada y lleva un minimo de 15 afios desempefiando la actividad.
Dada esta circunstancia, para lograr que el personal con el que contamos se adapte
facilmente al manejo técnico del fondo historico documental que gestiona, bajo la
Metodologia norma técnica de gestion documental y archivo, los cambios deben ser
claros y sencillos de implementar. Con esta perspectiva, los nuevos formatos seran
también claros y sencillos de entender y los procesos de manejo de informacion deben
ser entendidos a la perfeccion en los diagramas que se disefien. A continuacion, se adjunta
una transcripcién de la Norma técnica de gestion documental y archivo elaborada en el
Ecuador con base a la norma INEN, 2011; en donde se han tomado los capitulos

especificos que conciernen a este trabajo de investigacion.
2.2.6.13 Metodologia Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo
En cuanto a identificacion de documentos:

Identificacion de documentos de archivo metodologia Norma técnica de gestién

documental y archivo
Caracteristicas de los documentos de archivo

El documento de archivo es aquel que registra un hecho, acto administrativo,
juridico, fiscal, contable y técnico, creado, recibido, manejado y usado en el
ejercicio de las facultades y actividades de las dependencias. Estos documentos
pueden ser: reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia,
acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos,
memorandos, estadisticas, o bien, cualquier otro registro que documente el
ejercicio de las facultades o la actividad de los sujetos obligados y sus servidores

publicos, sin importar su fuente o fecha de elaboracién.

Los documentos podran estar en cualquier soporte: impreso, sonoro, visual,
digital, o cualquier otra tecnologia que sea reproducible por medios de acceso
publico. Los documentos de archivo se expedientan, registran, valoran,
transfieren y cumplen su destino final. (Secretaria Nacional de la Administracion
Pablica, 2015, pag. 15)
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Caracteristicas de los documentos que no son de archivo

Los documentos que no se consideran de archivo, se dividen en dos categorias:

a)

b)

a) Los documentos de comprobacion administrativa inmediata; v,

b) Los documentos de apoyo informativo. Ambos tipos de documentos no estan
sujetos al proceso archivistico, ni estan considerados en la Tabla, por lo que cada
unidad decidira la formay el tiempo para su eliminacion, sin que el periodo de uso y
guarda rebase un afo. (Secretaria Nacional de la Administracion Publica, 2015, pag.
16)

Documentos de comprobacion administrativa inmediata

Son comprobantes de la realizacion de un acto administrativo inmediato, por ejemplo:
vales de fotocopias, registros de visitantes, listados de envios, facturas de
correspondencia, controles de correspondencia de entrada y salida, vales de papeleria,
tarjetas de asistencia, entre otros. Si bien son documentos creados o recibidos en el
curso de tramites administrativos o ejecutivos, no son documentos estructurados con
relacién a un asunto, por lo que no siguen el ciclo vital y su baja debe darse de manera
inmediata al término de su utilidad. Su vigencia administrativa es inmediata o de no

mas de un afo. (Secretaria Nacional de la Administracion Pablica, 2015, pag. 15)
Documentos de apoyo informativo

Es la documentacion gque se genera o conserva en la oficina y que se constituye de
ejemplares de origen y caracteristicas diversas, cuya utilidad reside en la informacion
que contiene para apoyar las tareas administrativas, tales como impresiones de
documentos localizados en internet, libros y revistas, directorios, fotocopias de
manuales de equipos adquiridos por la dependencia, entre otros. Los documentos de
apoyo informativo no reciben tratamiento archivistico ni siguen el ciclo vital, se
conservan en la oficina hasta el término de su utilidad, que puede ser de 6 meses a un
afio, al concluir su periodo deberan desecharse o, si se trata de publicaciones con valor
de actualidad, solicitar su ingreso a la biblioteca. (Secretaria Nacional de la
Administracion Pablica, 2015, pag. 15)
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De la integracion y ordenacion de expedientes

Este capitulo nos ayudara con nuestro proceso de integracion de los dos nuevos archivos:

archivo indice y archivo repositorio documental.
Procedimiento general
La apertura e integracion de expedientes se sujetara al siguiente procedimiento:

Las areas productoras abriran un expediente para cada asunto que surja en el marco de
sus actividades institucionales normadas, por ejemplo: un expediente para cada persona,
para cada obra, para cada sesion de o6rgano colegiado, para cada peticion de traslado

académico, para cada convocatoria de oposiciones.
e Los expedientes se integran por asunto y no por temas.

e Seevitarad la desmembracidn de los expedientes y la dispersion de los documentos
que lo integran creando falsos expedientes. Se integrard cada documento de
archivo a su expediente desde el momento de su produccion o recepcion.

e Seevitara la duplicidad de expedientes, revisando como primer paso la existencia

0 no de un expediente abierto sobre el mismo asunto.

e Para expedientar se utilizaran folderes de cartulina. No se utilizaran broches ni
argollas metalicas, se priorizara la conformacidon de legajos. (Secretaria Nacional
de la Administracion Publica, 2015, pag. 17)

Integracion y ordenacion

e Los documentos de archivo se integran al expediente de manera secuencial

conforme se generen o se reciban.

e La ordenacion de los documentos dentro del expediente serd cronoldgica, de

forma que el primer documento sera el mas antiguo y el altimo el més reciente.

e Los anexos que son parte del asunto también constituyen el expediente, como por

ejemplo: fotografias, carteles, videos, discos, memorias, entre otros.
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e Los anexos que acompafian al documento de archivo se ordenan enseguida del
documento principal, aun cuando la fecha del anexo sea diferente. Ejemplo:
solicitud de una vacante (documento principal) a la que se acompafian
documentos de curriculo, notas de mérito, certificaciones, u otra documentacion

que acompafie al documento principal.
e No se deben incluir documentos electronicos impresos en el expediente.

e Los expedientes pueden estar conformados por uno o més legajos, dependiendo
de la cantidad de documentos integrados en el mismo. Debera indicarse el niUmero

de legajos que le corresponda a cada uno de éstos (ejemplo 1/3, 2/3, 3/3).

e Los expedientes se ordenaran dentro de los archiveros por el titulo de la serie

documental y nimero de expediente.

e Los expedientes se conservaran preferentemente de forma horizontal en gavetas.
Si su volumen lo requiere se podran colocar de manera vertical en estantes

metalicos.

e Cada gaveta o entrepafio de estante debera tener una etiqueta identificadora al

frente, con el nimero de gaveta o entrepafio.

e En el caso de documentos en cinta, disco compacto o DVD, fotografias, pelicula
y negativos, para garantizar el acceso, uso y adecuada preservacion de la
informacidn se archivaran en cajas de polipropileno calidad archivo. (Secretaria

Nacional de la Administracion Pablica, 2015, pag. 18)
Cierre, expurgo y foliacion del expediente

El expediente se cerrard cuando concluya el trdmite o asunto y se procedera a su
expurgo y foliacion. A partir de este momento regiran los plazos de conservacion

establecidos en la Tabla. (Secretaria Nacional de la Administracion Publica, 2015,

pag. 15)
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Expurgo

Para realizar el expurgo, se identificara y retirard toda aquella documentacion
repetida, borradores, versiones preliminares, ejemplares multiples de un mismo
documento, copias fotostaticas de documentos existentes en original, hojas de
recados telefonicos, mensajes y notas en tarjetas y hojas auto adheribles, entre otros
elementos; por lo que unicamente deberan archivarse versiones finales de los
documentos, en su caso se podra conservar copia cuando no se tenga el original y el
documento sea parte del asunto del expediente de archivo. Asimismo, para la
adecuada conservacion de los expedientes, se deberan retirar todos los elementos que
puedan ser perjudiciales para la conservacion del papel, tales como: grapas, clips,
broches, o cualquier otro que ponga en riesgo la integridad del documento.

(Secretaria Nacional de la Administracion Pablica, 2015, pag. 20)
Foliacion

Una vez efectuado el expurgo y retiro de los elementos perjudiciales, se procedera a
foliar cada una de las fojas utiles que conforman el expediente de acuerdo al orden
de los documentos de archivo. Las hojas se foliaran en la esquina superior derecha
del anverso y en la esquina superior izquierda del reverso de cada foja atil. Otros
soportes que contengan informacién también se foliardn empleando los materiales
que faciliten el proceso. Cuando por necesidades de la unidad administrativa, y
basado en la tipologia documental se requiera, podra llevarse a cabo la foliacién
conforme ingresen los documentos. El total de folios se consignara en el campo de
volumen y soporte de la caratula y de la hoja de registro. (Secretaria Nacional de la
Administracion Pablica, 2015, pag. 22)

Clasificacion archivistica por procesos

Este capitulo guia la jerarquizacién de todos los libros que pertenecen al fondo
documental, y ademas nos permite tener una referencia clara de quién los administra, en

cuanto a la seccidn a la que pertenecen.

Para clasificar y registrar expedientes se debera considerar lo siguiente:
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e Identificar la serie documental, cuya actividad, representada por el titulo de dicha

serie, dio origen al asunto del expediente.
e Asignar nimero de expediente

e Generar la hoja de registro del inventario general por expediente en el Sistema

Informatico Integral de Gestion Documental y Archivo.

e Asignar el codigo de clasificacion compuesto por las claves de: el fondo, la

seccion, la serie, la subserie, y el nimero de expediente.

e Registrar los datos que solicita el inventario general por expediente, indicados en
la presente Norma Técnica. (Secretaria Nacional de la Administracion Publica,
2015, pag. 30)

Elaboracion del Cuadro general de clasificacion documental
Uso

El cuadro se usara para clasificar todos los expedientes producidos en el ejercicio de
las funciones y actividades institucionales, con independencia de su soporte, tipo
documental o época, con el fin de organizar, ordenar, describir y vincular los
documentos de archivo, de acuerdo a la estructura organica por procesos que les da
origen. Se implementara en el Sistema Informatico Integral de Gestién Documental
y Archivo que determine la SNAP, asi como los expedientes virtuales que deberén
clasificarse en las series del Cuadro. (Secretaria Nacional de la Administracion
Publica, 2015, pag. 30)

Unicidad

Existird un solo Cuadro por dependencia y no se repetiran secciones ni series. Todas
las unidades podrén utilizar todas las series del Cuadro para clasificar sus
expedientes. El Sistema Informatico Integral de Gestibn Documental y Archivo
garantizara la delimitacion y confidencialidad entre cada unidad productora, de
manera que se conserve el orden de los expedientes por unidad, aun cuando se
utilicen las mismas series en diferentes unidades. (Secretaria Nacional de la
Administracion Pablica, 2015, pag. 31)
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Pautas generales

Para la elaboracion del Cuadro, la Direccion de Gestion Documental y Archivo, en
coordinacion con los responsables de archivo de las unidades y el Archivo Central,

Ilevaran a cabo las siguientes acciones:

e Consultaran las leyes, reglamentos y manuales, que establezcan las funciones y

atribuciones generales de la dependencia.
e El nombre del fondo sera el nombre de la dependencia.

e Se definira el nombre de las secciones a partir de los grandes procesos y
atribuciones generales; cuando sea posible podran unirse dos o mas funciones en
una sola nomenclatura a efecto de simplificar el Cuadro y agilizar su uso, o
desagregarse secciones debido a la complejidad del proceso.

e Para contribuir a la construccion del Cuadro de la institucion, cada unidad definira
el nombre de las series que representen las actividades sustantivas que lleva a cabo
y las fundamentard en la disposicion normativa correspondiente. (Secretaria

Nacional de la Administracion Pablica, 2015, pag. 42)
Estructura

El cuadro tendré una estructura jerarquica de acuerdo con la estructura organica de gestion
organizacional por procesos de la dependencia. La estructura jerarquica se expresa en las

siguientes categorias:

Fondo: Conjunto de documentos, con independencia de su tipo y soporte
documental, producidos y/o acumulados por la dependencia en el ejercicio de sus

funciones y atribuciones, con cuyo nombre se identifica.

Seccion: Cada una de las divisiones del fondo que corresponde a las funciones y

atribuciones de la dependencia establecidas en la normativa aplicable.

Serie: Cada una de las divisiones de la seccion que corresponden a las
responsabilidades especificas derivadas de un proceso o atribucién. Cada serie
agrupa los expedientes producidos en el desarrollo de una responsabilidad o

actividad. En los casos en los que las categorias sean insuficientes para reflejar las
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atribuciones o actividades, podran establecer subsecciones y sub-series. (Secretaria
Nacional de la Administracion Pablica, 2015, pag. 42)

2.2.6.14 . Como realizar un Diagndstico?

Del documento publicado por Edin Gutiérrez: “;Coémo empezar a implementar gestion
documental desde cero en tu empresa?”; se obtiene claramente la serie de pasos del
proceso de cémo realizar un diagndstico documental. Se toma su metodologia como

modelo a aplicar en el presente trabajo de investigacion.
Pasos para realizar un diagnostico:

1 Reunir al comité de archivo para explicar en qué consiste el diagnostico de archivo
y por qué es importante para tu trabajo y para la empresa. El objetivo es tener el
aval y el compromiso de la empresa para que faciliten el tiempo y la entrega de
los datos necesarios para el estudio. (autorizacion de entrada y manipulacion de

documentos).

2 Reunir informacion: organigrama, documentos de constitucion de la empresa,
otros documentos que tengan informacién sobre el estado archivistico de la

empresa, adjuntar fotos.

3 Realizar la medicion en metros lineales de todos los documentos que la empresa
tenga en sus depdsitos, incluyendo los que no estan en el Archivo.

4 Evaluar los documentos archivisticos con los que la empresa debe contar, tomar
como referencia cada uno de los procesos de la gestion documental y crear para
cada uno una lista de chequeo con los criterios que evaluards. Es importante que
incluyas en la lista de chequeo, los requerimientos minimos que la ley le exige a

la empresa tener, en materia archivistica.

5 Elegir una muestra entre el 5 y 10% de los documentos fisicos con la que se

identificara el estado de organizacion y conservacion.

6 Analizar las condiciones medioambientales en las que se encuentran los

documentos. Temperatura, humedad, unidades de conservacion, infraestructura,
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riesgos a los que estan expuestos, seguridad ocupacional. (Salvia, 2013, pags. 12-
13)

2.3 |IDEA ADEFENDER

La parrogquia Santo Domingo de Guzman, del canton Chunchi, provincia de Chimborazo
requiere de un disefio de procesos claro y sencillo, basado en un diagndstico de su estado
actual, sustentado en conocimientos técnicos, para mejorar la gestion del archivo

eclesiastico.

24  VARIABLES

2.4.1 Variable Independiente
Disefio de Procesos

2.4.2 Variable Dependiente

Mejorar la gestion de archivos
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CAPITULO I1I: MARCO METODOLOGICO

3.1  MODALIDAD DE LA INVESTIGACION
El presente estudio es de modalidad:

Cualitativa, por cuanto elabora un diagndstico in-situ del estado actual de las unidades
documentales y de los procesos de ingreso, clasificacion, catalogacion y recuperacion de
informacién en el Archivo de la parroquia Santo Domingo de Guzman, a traves de la
observacion directa y la aplicacion de un modelo de diagndstico, que determina

cualitativamente el estado del fondo documental.

Cuantitativa, porque a través de una encuesta aplicada al personal administrativo, se mide
el nivel de capacitacion técnica de dicho personal en cuanto a la gestion documental que

ejercen en el Archivo parroquial.

Investigacion basada en andlisis de conceptos por cuanto se tiene que recurrir a revisar
los conceptos sobre “archivistica eclesiastica”; y, analisis historico para: 1) determinar
los cambios de los formatos utilizados a través del tiempo para el registro de los diferentes
sacramentos y defunciones de los devotos; y 2) para determinar la preocupacion de la
parroquia a través del tiempo en cuanto a la capacitacion técnica de los elementos

administrativos, responsables de los registros histéricos.
3.2  TIPOS DE INVESTIGACION
El presente estudio, se basa en los siguientes tipos de investigacion:

e Transversal, debido a que el estudio se realiza una Unica vez para establecer el

nivel de capacitacién técnica del personal, mediante encuesta.

e Retrospectivo, ya que se revisa el estado de las unidades documentales desde el
presente hacia el pasado y la encuesta de igual forma, mide la capacitacion técnica

previa que al personal administrativo le permite gestionar el fondo documental.

e Descriptivo, ya que el detalle de las caracteristicas del archivo que van surgiendo
conforme avanza el diagndstico aplicado, es la base de la propuesta del presente

trabajo de investigacion.
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3.3 POBLACION Y MUESTRA

Debido a que se trata de un estudio técnico, la poblacion que se ha considerado pertinente
para la aplicacion de la entrevista es la de la totalidad de personas que trabajan o rotan en
la oficina de Archivo de la parroquia. Un total de cinco funcionarios, con cuyo testimonio
se podra determinar si el proceso esté acorde a las necesidades profesionales que requiere
el manejo del fondo documental para poder obtener el diagnéstico que el presente estudio

requiere.
34 METODOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS
3.4.1 Métodos

Anélisis documental: se cree pertinente llevar a cabo un andlisis documental que permita

acercarse tedricamente a cada variable del problema de estudio.

Investigacion evaluativa: se llevara a cabo una investigacion evaluativa sobre el
problema de estudio a través de la aplicacion de técnicas de campo como la observacion
fisica del estado de los libros como de las instalaciones en donde reposan y ademas de un
contacto directo con el personal administrativo involucrado en el manejo de la
informacidn que reposa en los archivos pertinentes. Estos resultados de observacion,
determinan el diagnostico actual de los procesos administrativos con respecto al archivo
eclesiastico, para el posterior levantamiento del disefio técnico que permitira mejorar la

gestion documental actual.
3.4.2 Técnicas

Inicialmente para realizar el diagndstico del estado fisico de los libros que componen el
fondo documental, se realiza una observacion directa de las instalaciones, con estos datos
se elaborara un informe del estado fisico tanto de los asientos en los libros como de la

ficha de registro.

De esta manera, se trabaja con la fuente primaria de informacion que es el propio fondo
documental de la parroquia y, asi, se determinara su estado fisico y el proceso de manejo
de informacién. En segundo lugar, se cree pertinente la aplicacion de una encuesta al
personal que tiene contacto directo con los libros de archivo, para determinar su

capacitacion o autoformacion respecto al ingreso, mantenimiento y recuperacion de
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archivos e informacién, hacia y desde los libros de registro eclesiastico que maneja la

parroquia.
3.4.3 Instrumentos

La encuesta es de tipo estructurada, las preguntas estan alineados con los objetivos del

trabajo de investigacion y serd aplicada al personal administrativo.

Se levant6 un archivo de fotografias conjunto con una obtencion de datos de las
condiciones atmosféricas, para obtener un reporte descriptivo real, de las condiciones
actuales de los libros, tanto de su estado fisico como de las instalaciones en donde
reposan; mismo que servira para evaluar el conocimiento del personal de la parroquia en
cuanto a la conservacion y mantenimiento de los libros que forman parte importante del

fondo documental historico de la region.

Como consecuencia de este analisis y utilizando como referencia las especificaciones
técnicas indicadas en el marco tedrico; se realizo el disefio de un proceso técnico mediante
un diagrama de flujo para descubrir y corregir posibles errores en los procesos de ingreso,

clasificacion, catalogacién y recuperacion de informacion en los libros.
35 DIAGNOSTICO

3.5.1 Primer Paso de Diagnéstico: Obtencion de Informacion General del Fondo

Documental y el Organigrama Funcional del Personal que lo Administra

Se gestiona la autorizacidn en la Curia Diocesana de Riobamba, que tiene autoridad sobre
la parroquia Santo Domingo de Guzman, para tener acceso a los libros de archivo que
reposan en el fondo documental de la parroquia. Luego, se explica al padre parroco sobre
los detalles de la realizacion del diagndstico, se presenta la autorizacidn obtenida de la
curia, con lo que el parroco queda de acuerdo y otorga su autorizaciéon. Seguidamente,
se procede a iniciar el diagnostico mediante la observacién minuciosa del estado fisico de
los documentos y libros del Archivo de la parroquia y analizando los procesos de ingreso,
clasificacion, catalogacién y recuperacion de la informacién, se levanta el informe del
estado actual del Archivo de la parroquia Santo Domingo de Guzman. El parroco acuerda
contribuir con el presente estudio y pone a disposicion el ingreso y manipulacion de los
libros de la oficina de Archivo. La parroquia, tiene un diagrama organico funcional que

se presenta en el siguiente grafico:
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Graéfico 2 : Organico funcional de la parroquia Santo Domingo de Guzman

CONSEJO =
< I PARROCO |
ECONOMICO

‘ VICARIO |

CATEQUISTAS | ‘ ANIMADORES ‘ | TESORERA | ‘ SECRETARIA SERVICIOS
GENERALES

AUXILIAR
SECRETARIA

Fuente: Secretaria parroquia Santo Domingo de Guzman, cantén Chunchi.
Elaborado por: Martha Elizabeth Chiriboga Garay

3.5.1.1 Descripcion de Funciones

Parroco. A la dignidad de parroco le competen las funciones de: administrar la iglesia,
celebrar misas, atender las confesiones, visitar a los enfermos, dar uncion a los enfermos,
fiscalizar gastos de la iglesia, coordina reuniones de animadores y catequistas de la
comunidad, coordina reuniones de animadores del sector urbano, planifica actividades

semanales.

Secretaria. Emite los certificados de todos los sacramentos, registra las inscripciones
para cursos de catequesis, realiza la reservacion de misas, registra los sacramentos en los
libros de archivo, atiende Ilamadas telefonicas, levanta las actas de las reuniones del

Consejo econdémico.

Vicario. Las funciones del vicario son: celebrar misas, atender confesiones, visitar o dar

uncion a los enfermos, coordina reuniones de catequistas del sector urbano.

Tesoreria. Las tareas que realiza el encargado de la tesoreria de la parroquia son: reportes
de venta semanal de libros, emitir estipendios (pago de misas, certificados), registrar
ingresos y egresos, pago de servicios basicos, reportes econdmicos mensuales, establecer
el valor a cobrar por: misas particulares, honras o traslado, misas por fiestas patronales y

por misas comunitarias.

Servicios generales. La persona o el personal encargado de prestar servicios generales,
desempefiaré las siguientes actividades: repicar las campanas, aseo de la iglesia, recoger
las contribuciones durante el servicio eclesiastico. Ademas, en la casa parroquial se

encargara de lavar, planchar, cocinar y del aseo de la casa.
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3.5.2 Segundo Paso de Diagnostico: Observacion Directa del Fondo Documental

De acuerdo a la teoria, agruparemos los archivos por asunto. La primera seccion a ser
revisada es “Administracion pastoral” que es la que contiene los libros del fondo en los
que se realizan los asientos de los (1) sacramentos: bautizo, primera comunion,

confirmacion, matrimonio; y, (2) los libros donde se registran las defunciones.
Descripcion de los tomos de la seccion “Administracion pastoral” desde 1883.

La parroquia Santo Domingo de Guzman, alberga y alimenta los libros de asentamiento
de registros sacramentales de las parroquias: Chunchi, Gonzol, Capsol, Compud y Llagos.
Ademas, guarda los libros que hasta 1985 fueron localmente administrados en la
parroquia Gonzol y desde ese afio, pasaron al fondo documental en la parroquia Chunchi.
Por esta razon, en el fondo documental de los archivos de la parroquia Santo Domingo de
Guzmadn, existen los datos sacramentales de la poblacion circunscrita en estas parroquias

catolicas y que pertenecen al canton Chunchi.
Serie: Sacramentos

Subserie: Bautizos

Parroquia: Chunchi

Tabla 1: Libros de asentamiento de Bautizos desde el tomo 1 hasta el tomo 28, parroquia
Chunchi.

Ndmero de tomo en el Ao Ndamero de
gue constan Desde Hasta bautizados
1 Tomo no existente
2 1883 1910 4436
3 1911 1917 1393
4 1914 1917 834
5 1917 1920 850
6 1920 1923 1052
7 1923 1925 705
8 1926 1929 1375
9 1929 1933 1608
10 1933 1941 2437
11 1941 1944 1599
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12 1944 1947 1042
13 1947 1951 2180
14 1951 1956 2350
15 1956 1960 2099
16 1960 1965 1983
17 1965 1971 3605
18 1971 1974 1236
19 1974 1978 1196
20 1978 1981 662
21 1980 1984 1736
22 1985 1989 1833
23 1988 1994 1550
24 1994 1998 857
25 1998 2001 658
26 2001 2008 1786
27 2008 2014 1491
28 2014 2016 487

Fuente: Oficina de Archivo de la parroquia Santo Domingo de Guzméan
Elaborado por: Martha Elizabeth Chiriboga Garay

Serie: Sacramentos
Subserie: Primera Comunion
Parroquia: Chunchi

Tabla 2: Libro de asentamiento de Primera Comunion, tnico tomo, parroquia Chunchi.

NUmero Afo NGmero de
de tlomo primera
en el que Desde Hasta comunion
constan

1 2013 2017 1027

Fuente: Oficina de Archivo de la parroquia Santo Domingo de Guzman.
Elaborado por: Martha Elizabeth Chiriboga Garay

Serie: Sacramentos
Subserie: Confirmaciones

Parroquia: Chunchi
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Tabla 3: Libro de asentamiento de Confirmaciones

NuUmero de tomo en ANO Total de
el que constan DESDE HASTA confirmaciones en el
tomo
1 1909 1958 7874
2 1962 2016 7854
Fuente: Oficina de Archivo de la parroquia Santo Domingo de Guzman.
Elaborado por: Martha Elizabeth Chiriboga Garay
Serie: Sacramentos
Subserie: Matrimonios
Parroquia: Chunchi
Tabla 4: Libro de asentamiento de Matrimonios
NuUmero de tomo Afio Total de
en el que constan DESDE HASTA matrimonios
1 1889 1922 1310
2 1925 1936 766
3 1936 1947 762
4 1948 1978 2107
5 1947 1958 847
6 1958 1962 406
78 1963 1965 242
7B 1965 1979 789
8-9 1979 1985 606
10-11 1990 2009 509
12 2009 2016 128

Fuente: Oficina de Archivo de la parroquia Santo Domingo de Guzman.
Elaborado por: Martha Elizabeth Chiriboga Garay

Serie: Defunciones
Subserie: Registro de defunciones

Parroquia: Chunchi
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Tabla 5: Libro de Registro de defunciones

Tomo en el que ANO Total de defunciones
constan DESDE HASTA por afio
1 2008 56
2009 74
2010 52
2011 81
2012 89
2013 64
2014 86
2015 95
2016 85

Fuente: Oficina de Archivo de la parroquia Santo Domingo de Guzman.
Elaborado por: Martha Elizabeth Chiriboga Garay

*Total de unidades de tomos que pertenecen a la parroquia Chunchi = 44.

Serie: Sacramentos

Subserie: Bautizos

Parroquia: Gonzol

Edad de los libros: anteriores a 1985

Tabla 6: Libros asentamiento de Bautizos, parroquia Gonzol

ANO .
N° TOMO N° Bautizados
DESDE HASTA

1 1908 1912 332
2 1913 1921 1.091
3 1923 1931 824
4 1931 1941 1.269
5 1942 1952 1.321
6 1952 1973 1.183
7 1954 1965 1.588
8 1974 1996 431

Fuente: oficina de Archivo de la parroguia Santo Domingo de Guzman.
Elaborado por: Martha Elizabeth Chiriboga Garay

Serie: Defunciones

Subserie: Registro de defunciones

Parroquia: Gonzol
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Tabla N° 7: libros de registro de defunciones, parroquia Gonzol.

ANO .
N° TOMO N° Defunciones
DESDE HASTA
1 1921 86
1922 58
1923 46
1924 56
1925 74
1926 81
1927 55
1928 32
1929 105
1930 41
1931 40
1932 39
1933 48
1934 10
2 1934 1935 105
1936 74
3 1937 1939 309
4 1940 10
1941 75
1942 34
1943 42
1944 101
1945 14
1946 48
1947 42
1948 27
1949 38
1950 37
1951 32
1952 53
1953 35
1954 19
1955 710
1956 20
5 1957 1958 45
1959 24
1960 33
1961 23
1962 23
1963 37
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1964 33
1965 20
1966 31
1967 36
6 1968 1981 52

Fuente: Oficina de Archivo de la parroquia Santo Domingo de Guzman.
Elaborado por: Martha Elizabeth Chiriboga Garay

*Total de libros que vienen desde la parroquia Gonzol = 15.

3.5.3 Tercer Paso de Diagndstico: Observacion de las Caracteristicas del Servicio
Horario de atencion

La atencion en la oficina de Archivo es de martes a domingo con el siguiente horario:
martes a sabado de 8H00 a 13H00 y de 14H00 a 17HQ0, el domingo se atiende de 08H00

a 12H00. Todo certificado tiene un costo.
Descripcion del servicio

Los servicios que se ofrecen en la oficina de Archivo de la parroquia Santo Domingo de
Guzman, se clasifican de acuerdo al tipo de usuario y al tipo de archivo. Los tipos de
usuario son: internos y externos. 1) Los usuarios internos son quienes trabajan en la

parroquia; y, 2) los usuarios externos, son quienes no trabajan dentro de la parroquia.

A los usuarios internos se les provee de documentos contables, actas de reuniones de la
parroquia, comunicaciones, gestion parroquial y documentos historicos de propiedad y

gestion.

A los usuarios externos se les provee de certificados de sacramentos y de registro de

defunciones.

El personal no ha tenido capacitacion sobre técnicas archivisticas que les permita ordenar

y administrar de forma técnica correcta el archivo a su cargo.
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3.5.4 Cuarto Paso de Diagnostico: Observacion de los Procesos de Ingreso de

Informacion, Clasificacion y Catalogacion y Recuperacion de la Informacion

3.5.4.1 Proceso Uno: Ingreso de Informacion

El proceso de ingreso de informacion (asentamiento de los sacramentos o defunciones)

que se lleva actualmente, tiene las siguientes caracteristicas:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

El color de la tinta es diferente de un registro a otro.

Précticas incorrectas en la escritura de los libros, como son: registros tachados
(literalmente) de sacramentos que se han invalidado con posterioridad; se mezcla la
escritura a mano con la escritura en maquina de escribir, de archivos que se van

completando en el tiempo y son empastados con posterioridad.
Paginas de algunos libros en los que se han adherido estampillas de timbres.

Existen hojas afadidas en los libros de registro de matrimonios, alterando

definitivamente la cronologia y la ética, debido a la posterioridad de su ingreso.

Existen incoherencias en el ingreso de informacion de los eventos eclesiésticos debido
a que se asientan los registros cuando el usuario reserva los servicios eclesiales. Si
por causa no planificada, el evento se cancela, el registro queda asentado en los libros

y hay casos en que no han sido anulados o invalidados.

La numeracion de los asientos se reinicia con “1”” cada vez que inicia el afio.
El Gnico orden conocido por el personal es el cronolégico.

Se ha tomado un cuaderno de contabilidad para asentar las “confirmaciones”.

No hay historial de parrocos, curas, o personas que han trabajado en la parroquia.

10) Desde 1958, se ha hecho imprimir libros con formato estandarizado para el registro

de matrimonios y bautizos. Constan tres asientos por cada pagina.
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Grafico 3: Libro de asentamiento de bautizos.

Fuente: Libro de asentamiento de Bautizos, reposa en la oficina de Archivo
de la parroquia Santo Domingo de Guzman, cantén Chunchi.

Elaborado por:  Martha Elizabeth Chiriboga Garay.

Grafico 4: Libro de asentamiento de confirmaciones.

Cuaderno de contabilidad utilizado para registrar los
asentamientos de confirmacién, oficina de Archivo de la
parroquia Santo Domingo de Guzman.

Elaborado por: Martha Elizabeth Chiriboga Garay.
Observaciones:

1) La costumbre de asentar el sacramento en el momento en que el devoto paga por
la misa de celebracion del sacramento, provoca errores graves como por ejemplo:
personas que jamas llegaron a casarse o bautizarse por algun evento inesperado y

sin embargo constan como casadas y bautizadas.

2) No existe un archivo de los documentos que son requisitos para recibir un proximo
sacramento, una vez que son presentados en la secretaria de la parroquia los

requisitos, estos son destruidos.
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3) No existe un archivo de los certificados de aprobacion de cursos de preparacion
para recibir el sacramento. Una vez que el curso concluye, el animador pasa una
nota con un sello, que sirve como prueba de que ha aprobado el curso, mas, luego

de ser presentado, se destruye.

4) No existe un reglamento que describa la forma de ingresar informacion en los

diferentes libros de asentamiento de sacramentos.
3.5.4.2 Proceso Dos: Clasificacion y Catalogacion

La catalogacion es deficiente y se encuentra apenas llevada a efecto en los libros de
asentamiento de sacramentos. Los diferentes tipos de documentos pertenecientes a series
como: comunicaciones recibidas o enviadas, desde o hacia otras parroquias o
instituciones; documentos contables y titulos de propiedad de bienes muebles o inmuebles
que pertenecen a diferentes épocas; se encuentran mezclados y almacenados en carpetas
sin identificacion, ni clasificacion alguna que permita conocer su contenido o edad,

excepto los que tienen escrita una fecha.
3.5.4.3 Proceso Tres: Recuperacion de Informacion

Actualmente, la necesidad de recuperar informacion desde los libros de asentamiento, se
da cuando el devoto acude a la oficina de Archivo para solicitar un certificado de alguno
de los sacramentos. En este caso, la secretaria le solicita los nombres completos y le
advierte que el certificado estara listo para el siguiente dia. Esta demora en el proceso se
produce por cuanto debe buscar cronoldgicamente en el libro de asentamientos del

sacramento, el asiento correspondiente.

Los certificados pueden ser de los sacramentos: bautismo, primera comunion,
confirmacion y matrimonio; y, ademas el certificado de defuncion. EIl certificado
solicitado se llena de acuerdo a un formato con los datos del asiento. Para optimizar el
servicio al cliente y realizar la emision de certificados al momento de la solicitud, hace
falta la implementacion de un archivo indice alfabéticamente ordenado, que contenga las

rutas hacia los diferentes asientos sacramentales o de registro de defunciones.

Casos especiales: se dan cuando al no haber sido asentado un registro de sacramento en

alguno de los libros y se considera la posibilidad de la emision del certificado debido a
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que existe la duda de haberlo recibido, y por alguna circunstancia se asentd de forma
errénea (ej.: no se copiaron correctamente los nombres), se omitié el asentamiento, o

desaparecio del archivo por eliminacion de la hoja donde constaba el asiento.

Existen tres formas en que la secretaria actual, soluciona el problema de recuperacion de
esta informacion: la primera forma de emitir un certificado de un asiento perdido, es
pidiendo al usuario en forma de pruebas, que le presente fotografias de la ceremonia del
sacramento. La segunda es que el usuario, traiga a los testigos o padrinos para que den
testimonio oral sobre la veracidad de la recepcion del sacramento recibido; y la tercera
forma, es que alguien de un testimonio juramentado sobre la veracidad del sacramento
recibido. Cabe sefalar que los errores en el asentamiento de sacramentos, son los que

provocan esta irregularidad.

El otro caso de recuperacion de informacion, se da cuando un usuario interno se acerca al
Archivo por algun documento de alguna edad que reposa en libros o carpetas. En este
caso, se nota una completa falta de organizacion, al no existir catalogacion de ningun tipo,

el proceso de busqueda del documento se vuelve un caos.

3.55 Quinto Paso de Diagndstico: Descripcion de las Caracteristicas Fisicas

Relacionadas a la Preservacion y la Conservacion de los Libros de Archivo

La oficina donde reposan los libros historicos, no goza de exclusividad ni cuidados
especiales; tampoco ventilacion necesaria, comparte espacio con otros objetos y bienes
de la iglesia y comparten anaqueles con libros que estan a la venta. Los muebles en que
se encuentran los archivos son de madera que es un material no adecuado. Los libros de
archivo se colocan al azar, sin orden especifico, tampoco se han etiquetado con claridad
algunos de los lomos y otros carecen de sefialética para facilitar la busqueda y los
documentos que contienen no tienen orden. Las hojas de los libros de archivo estan
maltratadas y no tienen folio. La luz artificial debilita la tinta y acelera el deterioro de los
documentos pero su uso es necesario. No existe un archivo informatico. La humedad
que se detecto en la oficina de archivo esté alrededor del 80%, lo que indica una alerta de

peligro ambiental para la conservacién de los libros.
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Gréfico 5: Oficina de archivo de la parroquia Santo Domingo de Guzman.

Fuente: Oficina de Archivo de la parroquia Santo
Domingo de Guzman, cantén Chunchi.

Elaborado por: Martha Elizabeth Chiriboga.

Como se observa en la fotografia, los libros del fondo historico, se conservan en un
anaquel, donde el espacio se comparte con libros religiosos comerciales, que se ofrecen

al publico y la oficina contiene otros muebles de diferente uso.
Observaciones:

1) Con respecto a la seguridad de datos y documentos, existen vacios documentales
correspondientes a varios periodos de tiempo en diferentes libros y de diferente

longitud de tiempo, inclusive afios.

2) La pérdida de informacion se confirma con el testimonio oral de la secretaria de

la parroquia.

Condiciones fisicas de la oficina de Archivo de la parroquia Santo Domingo de

Guzman del cantén Chunchi.

Al mes de agosto de 2017, las dimensiones de la oficina en donde reposa el archivo
historico son: 5.65m de largo por 3.63m de ancho. El porcentaje de humedad obtenido a
la medicién fue del 80%, lo cual indica que es un 30% mas himedo de lo requerido para

la conservacion de los libros del archivo historico.
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Conclusiones sobre la administracion archivistica del fondo documental de la

parroquia Santo Domingo de Guzmaén, cantéon Chunchi.

El Unico tipo de archivos que administra el fondo documental son los cronologicos, existe
un anico registro indice para el libro de Bautizos. El resto de libros no cuenta con esta
ayuda. No cuenta con instrumentos de gestion documental, tablas de retencion
documental, programa de gestion documental, inventarios documentales, mapas de
procesos. Tampoco posee cuadro de clasificacion y su respectiva catalogacion, ni existe

un historial del ingreso y salida de la informacion.

Existe un dnico indice alfabético, creado para facilitar la bisqueda de asientos de
bautizos, se necesita mejorar este sistema e implementarlo para todos los libros de la serie

Sacramentos e incluso, el de la serie Defunciones.

El resultado del analisis del presente informe de diagndstico, sustenta la necesidad
urgente de un disefio técnico de procesos que fortalezcan la gestion administrativa y
técnica del archivo eclesiastico de la parroquia Santo Domingo de Guzman. La falta de
reglas basadas en el conocimiento técnico sobre cdmo realizar los diferentes procesos,
incurre en la pérdida de documentacion actual e historica del Archivo de la parroquia y

en un total desorden, dificultando la recuperacion de informacion.

Se ha indagado a través de la observacion fisica del estado actual del Archivo parroquial,
la misma que reporta el desconocimiento de quienes estan a cargo y son responsables de

todos los procesos para la conservacion de dicho archivo.

Otro instrumento utilizado en la investigacion, han sido las entrevistas al personal
responsable del sistema archivistico parroquial; estas entrevistas son testimonio de la falta
de capacitacion técnica que requiere la conservacion de un archivo de tanta valia histérica

para la localidad y el pais.

En cuanto a la humedad encontrada (80%) supera en al menos 25%, a la humedad que
deberia tener una oficina de archivo de fondo histérico que es entre 50 y 55% para

incrementar su oportunidad de conservacion.

La consecuencia de este exceso de humedad es que los libros se estan deteriorando, la

tinta se esta corriendo, en especial de los del archivo central (edad entre 15 y 30 afios).
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Los libros mas antiguos, utilizan un papel de gramaje superior a 75 gramos,

probablemente 90 gramos, que ha ayudado a su conservacion.

ANALISIS FODA

Tabla 8: FODA administracion de la parroquia Santo Domingo de Guzman

FORTALEZAS

e Personal disponible para el manejo de
archivos.

e Agradable ambiente de trabajo.

e Fondo documental con mas de cien afios de
existencia.

e Local y muebles de oficina propios.

e Computadora.

e Horario de atencién satisfactorio.

OPORTUNIDADES

e Apoyo de los feligreses de la parroquia en
actividades religiosas y comunitarias.

e Se cuenta con el apoyo de otras iglesias.

o Feligreses ayudan a proveer datos
sacramentales personales que alimentan
archivos histéricos.

e El pueblo esta conforme con el archivo
documental historico de alta valia local y
nacional.

DEBILIDADES

¢ Los sacramentos no son correctamente
asentados.

e El personal desconoce la norma técnica de
conservacion de un archivo histérico.

e No existe un plan de capacitacion.

e El fondo documental histérico no cuenta con
los muebles adecuados.

e No existe el proceso de catalogacion.

entrega inmediatamente.

e Lainformacion solicitada al archivo jamas se

AMENAZAS

e Confusién al momento de recuperar
informacion.

e Pérdida de informacién comprobada.

o Peligra la existencia fisica de los libros por
falta de condiciones ambientales.

e Largo tiempo de espera para el usuario.

o Aumentan los feligreses que no cumplen con
los sacramentos.

¢ No hay conciencia del valor histérico del
fondo documental.

Fuente: Parroquia Santo Domingo de Guzman, cantdn Chunchi.

Elaborado por: Martha Elizabeth Chiriboga Garay.
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3.6 RESULTADOS DE LA ENCUESTA

Pregunta N° 1: ¢Cuantos afios de servicio lleva usted dentro de la oficina de

Archivo de la iglesia de la parroquia?

Tabla 9: Tiempo de servicio del personal que trabaja en el Archivo parroquial

Alternativa Frecuencia Porcentaje
De 0 a 5 afios 0 0.0%

De 6 a 10 afios 1 20.0%

De 11 a 15 afios 2 40.0%

De 16 a 20 afios 1 20.0%

Mas de 20 afios 1 20.0%

TOTAL 5 100.0%

Fuente: Personal administrativo de las oficinas de la parroquia Santo

Domingo de Guzman.

Elaborado por:  Martha Elizabeth Chiriboga Garay.

Graéfico 6: Tiempo de servicio del personal que trabaja en el Archivo parroquial

0; 0%
1; 20%

1; 20%

1; 20%

ODe 0 a5 afios De 6 a 10 afios De 11 a 15 afios De 16 a 20 afios > 20 afios

Fuente: Tabla N°9

Elaborado por: Martha Elizabeth Chiriboga Garay.

Analisis: el 80% de personal que tiene relacion directa con el fondo documental, tiene

mas de 11 afios de experiencia haciéndolo.
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Pregunta N° 2: ¢ Conoce usted sobre técnicas de archivo?

Tabla 10: Conocimiento sobre técnicas de archivo

Alternativa Frecuencia Porcentaje

Sl 0 0.0%

NO 5 100.0%

TOTAL 5 100.0%
Fuente:

Personal administrativo de las oficinas de la parroquia Santo
Domingo de Guzman.

Elaborado por:  Martha Elizabeth Chiriboga Garay.

Grafico 7: Conocimiento sobre técnicas de archivo

0; 0%

5; 100%

@Sl NO

Fuente: Tabla N° 10
Elaborado por:  Martha Elizabeth Chiriboga Garay

Analisis: todo el personal administrativo que manipula y participa de los procesos de

administracion de informacién total o parcialmente, no tiene conocimientos sobre
técnicas de archivo.
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Pregunta N° 3: ¢Conoce si se ha perdido informacién de los archivos en esta
parroquia?

Tabla 11: El personal conoce si se ha perdido informacion de los archivos parroquiales

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 2 40.0%
NO 3 60.0%
TOTAL 5 100.0%
Fuente: Personal administrativo de las oficinas de la parroquia Santo

Domingo de Guzman.

Elaborado por:  Martha Elizabeth Chiriboga Garay.

Graéfico 8: El personal conoce si se ha perdido informacion de los archivos parroquiales.

2; 40%

3; 60%

SI NO

Fuente: Tabla N° 11
Elaborado por:  Martha Elizabeth Chiriboga Garay.

Analisis: se evidencia en primer lugar la falta de comunicacion entre el personal y

Unicamente dos personas han tenido la experiencia de la falta de informacion en el
Archivo.

46



Pregunta N° 4: ;Conoce usted las causas por las que se ha perdido informacion?

Tabla 12: Conocimiento de las causas por las que se ha perdido la informacion.

Alternativa Frecuencia Porcentaje

Sl 0 0.0%

NO 5 100.0%

TOTAL 5 100.0%
Fuente:

personal administrativo de las oficinas de la parroquia Santo
Domingo de Guzman.

Elaborado por:  Martha Elizabeth Chiriboga Garay.

Grafico 9: Conocimiento de las causas por las que se ha perdido la informacion.

0; 0%

5; 100%

SI' NO

Fuente:
Elaborado por:

Tabla N° 12
Martha Elizabeth Chiriboga Garay.

Analisis: todos los entrevistados desconocen las razones de la pérdida de informacién de

los libros que permanecen en el Archivo de la parroquia.
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Pregunta N° 5: ;Los documentos de inscripcion, tienen un formato estandar para todas

las iglesias?

Tabla 13: Conoce si existe un formato estandar de asentamiento para todas las iglesias.

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 1 20.0%
NO 1 20.0%
DESCONOZCO 3 60.0%
TOTAL 5 100.0%
Fuente: personal administrativo de las oficinas de la parroquia Santo

Domingo de Guzman.

Elaborado por:  Martha Elizabeth Chiriboga Garay.

Grafico 10: Conoce si existe un formato estandar de asentamiento para todas las iglesias.

1; 20%

3; 60%

Sl NO DESCONOZCO

Fuente: Tabla N° 13
Elaborado por:  Martha Elizabeth Chiriboga Garay.

Anélisis: existen respuestas contradictorias, lo cual nuevamente deja ver la falta de
comunicacion entre el personal administrativo sobre aspectos relacionados con el fondo
documental y su administracién. El 60.0% del personal, desconoce si en otras iglesias se

maneja el mismo formato para el asentamiento de sacramentos.
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Pregunta N° 6:

parte de sus superiores?

¢Cuéndo viene un nuevo sacerdote, él viene con algun documento por

Tabla 14: Los nuevos sacerdotes traen consigo documentos acreditadores.

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 5 100.0%
NO 0 0.0%
TOTAL 5 100.0%
Fuente: personal administrativo de las oficinas de la parroquia Santo

Domingo de Guzman.

Elaborado por:  Martha Elizabeth Chiriboga Garay.

Graéfico 11: Los nuevos sacerdotes traen consigo documentos acreditadores.

0; 0%
5, 100%

SI NO

Tabla N° 14
Martha Elizabeth Chiriboga Garay.

Fuente:
Elaborado por:

Anélisis: por conocimiento o suposicién, todo el personal administrativo sabe que el
sacerdote nuevo que se presente en la parroquia, debe traer consigo un documento de

parte de sus superiores.
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Pregunta N° 7: ¢Hacen ustedes algun estudio para verificar que los usuarios estan

satisfechos con el servicio que presta la parroquia?

Tabla 15: Se han realizado estudios de satisfaccion para medir los servicios de la
parroquia.
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Sl 0 0.0%
NO 5 100.0%
TOTAL 5 100.0%
Fuente: personal administrativo de las oficinas de la parroquia Santo

Domingo de Guzman.

Elaborado por:  Martha Elizabeth Chiriboga Garay.

Graéfico 12: Se han realizado estudios de satisfaccion para medir los servicios

de la parroquia.

0; 0%

5; 100%

SI NO

Fuente: Tabla N° 15
Elaborado por:  Martha Elizabeth Chiriboga Garay.

Anélisis: el total de quienes trabajan en el fondo documental, no han realizado o
participado alguna vez de un estudio de satisfaccion en la comunidad. Siendo que la

persona con mas de 20 afios de servicio, integra este grupo, significa que nunca en mas
de 20 afios se ha realizado este estudio.
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Pregunta N° 8: ¢Qué tipo de estudio se ha realizado a la documentacion?

Tabla 16: Tipos de estudio que se ha realizado a la documentacion.

Frecuencia Frecuencia Porcentaje

Estudio fisico 0 0.0%

Estudio descriptivo 0 0.0%

Estudio analitico 0 0.0%

Analisis de procesos 0 0.0%
Ninguno 5 100.0%
TOTAL 5 100.0%

Fuente: personal administrativo de las oficinas de la parroquia Santo

Domingo de Guzman.

Elaborado por:  Martha Elizabeth Chiriboga Garay.

Gréfico 13: Tipos de estudio que se ha realizado a la documentacion.

Fisico Descriptivo = Analitico A. de procesos = Ninguno

Fuente: Tablan® 16
Autora: Martha Elizabeth Chiriboga Garay.

Analisis: totas las respuestas confirman que jamas en mas de 20 afios, se ha hecho un
estudio de cualquier naturaleza técnica en el fondo documental de la parroquia Santo

Domingo de Guzman.
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Pregunta N° 9: ¢Conoce si la administracion del Archivo cuenta con un manual de

funciones?

Tabla 17: La administracion del Archivo parroquial cuenta con un manual de funciones.

Alternativa Frecuencia | Porcentaje
Si 0 0.0%
NO 5 100.0%
TOTAL 5 100.0%
Fuente: Personal administrativo de las oficinas de la parroquia Santo

Elaborado por:

Grafico 14: La administracion del Archivo parroquial cuenta con un manual de

Domingo de Guzman.

funciones.

Martha Elizabeth Chiriboga Garay.

0; 0%

5; 100%

oSl

NO

Fuente:

Elaborado por:

Analisis: desde hace mas de 20 afios, no existe un manual de funciones para el personal

Tabla N° 17

Martha Elizabeth Chiriboga Garay.

administrativo del fondo documental de la parroquia.
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Pregunta N° 10: ;Conoce usted sobre procesos administrativos orientados al manejo de
informacién?

Tabla 18: Conocimiento sobre procesos administrativos orientados al manejo de

informacion.
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 4 80.0%
NO 1 20.0%
TOTAL 5 100.0%
Fuente: Personal administrativo de las oficinas de la parroquia Santo

Domingo de Guzman.

Elaborado por:  Martha Elizabeth Chiriboga Garay.

Gréfico 15: Conocimiento sobre procesos administrativos orientados al manejo de
informacion.

1; 20%

4; 80%

SI NO

Fuente: Tabla N° 18
Elaborado por:  Martha Elizabeth Chiriboga Garay.

Analisis: existe una persona que no sabe a qué se refieren los procesos administrativos
orientados al manejo de informacion. EI 80,0% asegura que si lo sabe, aunque no

podriamos confirmar que todos de manera técnica, es posible que empiricamente.
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Pregunta N° 11: ;Conoce usted si existe un manual de procedimientos?

Tabla 19: Conocimiento si existe un manual de procedimientos.

Alternativa Frecuencia | Porcentaje

Si 0 80.0%

NO 3 0.0%

DESCONOZCO 2 20.0%

TOTAL 5 100.0%
Fuente: personal administrativo de las oficinas de la parroquia Santo

Domingo de Guzman.

Elaborado por:  Martha Elizabeth Chiriboga Garay.

Gréfico 16: Conocimiento si existe un manual de procedimientos.

0; 0%

2; 40%
3; 60%

Sl NO DESCONOZCO

Fuente: Tabla N° 19
Elaborado por:  Martha Elizabeth Chiriboga Garay.

Andlisis: 2 de las 5 personas, dicen desconocer de la existencia de un manual de
procedimientos, las otras 3 personas aseguran que no existe. Esto nos da un total de 100%

que afirma que no existe un manual de procedimientos.
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3.7 VERIFICACION DE LA IDEA A DEFENDER

Luego del andlisis de los resultados del andlisis situacional los tres instrumentos aplicados
en nuestra investigacion para evaluar el estado actual de la administracion del archivo de
la parroquia Santo Domingo de Guzman, del cantén Chunchi, provincia de Chimborazo
requiere de un disefio de procesos claro y sencillo debido a la falta total de capacitacion
técnica en archivistica de los miembros del personal administrativo que tiene la
responsabilidad de realizar los procesos de: ingreso, clasificacion, catalogacion y
recuperacion de informacion, hacia y desde las unidades documentales que componen el
fondo documental de la parroquia; y, que por desconocimiento técnico, estos procesos no

se han venido realizando de forma optima.

El disefio técnico de los procesos detectados como vulnerables: ingreso, clasificacion y
catalogacion, y recuperacién de informacion; es un requerimiento urgente debido a la
pérdida de informacién comprobada de las unidades documentales. Ademas, la falta de
formatos estandares provoca: duplicacion, y en la mayoria de casos se estan desechando

datos valiosos que pueden perfectamente ser conservados con un formato adecuado.
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CAPITULO IV: MARCO PROPOSITIVO

41 TITULO

“PROPUESTA DE DISENO DE PROCESOS PARA MEJORAR LA GESTION
ADMINISTRATIVA DEL ARCHIVO ECLESIASTICO DE LA PARROQUIA SANTO
DOMINGO DE GUZMAN DEL CANTON CHUNCHI, PROVINCIA DE
CHIMBORAZO”.

4.2 CONTENIDO DE LA PROPUESTA
4.2.1 Mision de la Parroquia Santo Domingo de Guzman, del Cantéon Chunchi

La Mision de la Parroquia Santo Domingo de Guzman tiene en cuenta la Mision su

diocesis de la Diécesis de Riobamba.

La mision principal de la Didcesis de Riobamba es ser una comunidad en la que se
encuentre la comunion y unidad entre el obispo, los sacerdotes, y los agentes de pastoral;
entre la Coordinacion diocesana y los diferentes programas pastorales; entre las
comunidades cristianas, familias y grupos apostolicos; y, entre los movimientos sociales

y los servicios diocesanos.
4.2.2 Vision de la Parroquia Santo Domingo de Guzman, del Cantén Chunchi

La Iglesia Particular de Riobamba, es una iglesia catolica, apostélica y romana, que
evangeliza, organiza el pueblo de Dios, programa de caridad; etc., quiere ser una iglesia
que testimonia una fe auténtica en el Dios vivo y verdadero que se revel6 en Jesus de

Nazareth, crucificado y resucitado.
43 INTRODUCCION

La presente propuesta, se fundamenta en el diagnostico realizado durante el periodo del
presente trabajo de investigacién (2017), tanto del estado fisico como de administracion
de la informacion, que se realiza en el fondo documental de la parroquia Santo Domingo
de Guzméan y en los datos proporcionados por el personal administrativo que tiene

contacto directo con las unidades documentales que pertenecen al fondo documental.
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Esta orientada a mejorar los procesos de operaciones que lleva a cabo este personal
administrativo del fondo documental, compuesto por cinco personas, que son las
encargadas de realizar el ingreso de informacion, clasificacion y catalogacion; vy, la
recuperacion de informacion, hacia y desde los libros de archivo que a través del
diagndstico se pudo conocer que se encuentran en estado de vulnerabilidad y que por
medio de esta propuesta técnica, esperamos se pueda dar una categoria técnica a los

procesos relacionados con la informacién, como sus condiciones fisicas de preservacion.

Segun las observaciones, el personal se encuentra dispuesto y tendra la voluntad de
capacitarse y de enterarse de los resultados del presente estudio porque ha brindado su

apoyo y predisposicion a lo largo de la presente investigacion.

Segun el diagndstico de observacion directa realizado en la oficina de Archivo que
custodia el fondo documental, los libros vulnerables de pérdida de informacién son los
de las series: Sacramentos y Defunciones. En lo que se refiere a los libros que pertenecen
a la seccion Jefatura parroquial y vicariato, no pudimos tener acceso por lo que
desconocemos su estado. A nivel general, tampoco en los libros de la seccidn Tesoreria,

se observa procesos de clasificacion y catalogacion de documentos.

De acuerdo a la clasificacion técnica expuesta posteriormente en esta propuesta, los libros
que pertenecen a la seccion Administracion pastoral, son los que contienen los datos
histéricos mas importantes debido a su edad y su contenido, que requieren de intervencion
técnica urgente por ser los mas vulnerables. En esta misma seccion, la serie Sacramentos,
presenta defectos de proceso en cuanto al ingreso y la recuperacion de informacion. Los
errores en estos procesos ocasionan pérdida de informacién u otros errores como por
ejemplo que un individuo conste como “casado”, cuando el matrimonio nunca se llevo a

efecto.

Para corregir estos defectos, hemos disefiado modelos de asentamiento de sacramentos,
paratodos los libros que componen la serie Sacramentos: Bautizos, Primeras comuniones,
Confirmaciones y Matrimonios; asi como también, para el libro de asiento de
Defunciones. Los campos que componen estos formatos ya se encuentran normalizados
y los formatos pueden utilizarse tanto en modelos de archivo manuales, como es el caso

nuestro debido al presupuesto, o en modelos automatizados o de hoja electronica en los

57



que el programador debera disefiar graficamente la entrada de datos al sistema de base de

datos que se requiere construir.

De igual forma, se disefian los procesos de ingreso de informacién para cada uno de los
libros de la serie Sacramentos, que la componen las siguientes sub-series: Bautizos,
Primeras comuniones, Confirmaciones y Matrimonios; todos cuentan con su propio
proceso de ingreso de datos y su formato de asentamiento derivado del disefio de este

proceso en particular.

Apoyandonos en los disefios de otras parroguias, hemos redisefiado también el registro
de las defunciones, afiadiendo ciertos datos a los que se registran actualmente,
relacionados con detalles del fallecimiento de cada individuo.

En cuanto a la clasificacion y catalogacion, se ha disefiado el diagrama de flujo
correspondiente y, ademas, se explica en forma sencilla como debe realizarse y nos basa
en la “Metodologia. Norma técnica de gestion documental y archivo”, emitida por la

Secretaria Nacional de la Administracion Pablica del Ecuador. (2015).

Una propuesta gque tiene que ver con la optimizacién del proceso de recuperacion de
informacidn, es la creacion de dos archivos: un archivo indice y un archivo denominado

“repositorio documental”.

El archivo indice se crea con el propoésito de agilitar el proceso de recuperacion de
informacién, debido a que los libros de la serie Sacramentos, tienen todos los registros
cronoldgicos de los asientos y cuando un usuario solicita un certificado, la persona
encargada, debe ir revisando asiento por asiento cual es el que corresponde al solicitante,
guiada Unicamente por la fecha tentativa en la que se haya realizado la ceremonia del

sacramento.

El archivo repositorio documental es un archivo expediente que hace falta para ayudar a
organizar los documentos que llegan al Archivo y que no logran tener un sitio definido,
actualmente, algunos inclusive se desechan o se pierden. Contendra documentos
originales y copias que sirven como requisitos para poder recibir un sacramento. Con el
propésito de no volver a pedir la documentacion al devoto cuando se acerque a recibir un

nuevo sacramento.
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Tanto el archivo indice como el repositorio documental, abriran una nueva ficha o
expediente para devotos que no sean originarios de la jurisdiccién del canton Chunchi y
cuyo historial sacramental no se encuentre registrado en la parroquia. En el caso de
fallecimiento dentro del cantdn, sin expediente alguno, se le abrird uno en el momento en

que alguno de sus familiares solicite la celebracion de la misa de servicio funebre.

Se elabora un diagrama de flujo que detalla el proceso de ingreso de informacién a estos
dos archivos propuestos y un diagrama de flujo para optimizar la recuperacion de

informacion desde los libros de asentamiento de sacramentos utilizando el archivo indice.

Finalmente, en cuanto a procesos, para poner orden en las demas series que reposan en el
Archivo parroquial, se explica como llevar a cabo el proceso de purga documental,
integrado con el proceso de clasificacion y catalogacion de documentos, con el fin de que
la totalidad de los documentos que reposen en la oficina de Archivo, tenga un lugar

definido y los que no pertenezcan o no tengan valor documental, sean destruidos.
44  TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

La tabla de retencion documental hace referencia a la clasificacion de los libros de
Archivo segun su edad. Se denomina Archivo de gestion o de oficina, a todos los libros
que tengan entre 5 y 6 afios de edad, en nuestro caso particular, todas las secciones,
excepto la de Jefatura parroquial y vicariato (por desconocimiento), contienen

documentos jovenes.

Los documentos que sobrepasan esta edad, hasta 10 afios después, o sea entre los 5-6 y
los 15 afios de edad, se denominan “primera edad del documento” y deben reposar en
condiciones fisicas de mayor cuidado debido a que su vulnerabilidad aumenta por el paso
del tiempo. Este archivo se denomina Archivo central. En nuestro caso, los documentos
que llegan a esta edad y que reposan en la oficina de archivo son algunos de la seccion

Tesoreria, casi todos los de la serie Sacramentos y los de la serie Defunciones.

Una vez que el documento cumple 15 afios, pasa a formar parte del denominado Archivo
intermedio que lo conserva hasta 30 afios mas (segunda edad del documento), esto
sumaria en edad, documentos de hasta 45 afios. Se deben crear las condiciones
atmosféricas especiales para estos libros porque debido a su edad, se hace mas dificil su

conservacion por el deterioro que sufren a causa de condiciones fisicas no adecuadas.
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Finalmente, los documentos que sobrepasan esta edad, hasta un periodo mucho mayor,
son los que forman parte del denominado Archivo historico. En nuestro caso, la seccion
Sacramentos es la que llega a esta edad y con una riqueza de informacion incalculable

que se remonta al afio 1883.

La seccion Jefatura parroquial y vicariato, custodian documentos inclusive de mayor

edad, a los que no pudimos tener acceso.

Tabla 20: Tabla de retencion documental para clasificacion de libros segun su edad.

Seccion Tesoreria

Documen i6n y oficin L .
EUENIES G GEslon y © Delln Seccion Secretaria

ntre 5-6 af ., .. .,
(el e dins £ ol Seccion  Administracion pastoral,
series: Sacramentos, Defunciones.

. ion Tesoreri
Archivo central Seccion Tesoreria

(hasta 15 afios de edad) Seccion Secretaria
Seccion Administracion pastoral,

Primera edad de los documentos o g
series: Sacramentos, Defunciones.

Archivo intermedio

Seccion  Administracion pastoral,

(hasta 45 afios de edad) series: Sacramentos, Defunciones.

Segunda edad de los documentos

Seccion Administracion pastoral,

series: Sacramentos, Defunciones.
Archivo historico

Seccion Jefatura parroquial 'y

vicariato (inaccesible).

Fuente: Archivo De La Parroquia Santo Domingo De Guzméan
Autor:  Martha Elizabeth Chiriboga Garay
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45 RECOMENDACIONES PARA MEJORAR LAS CONDICIONES FISICAS
DEL ARCHIVO

Debido a que el Archivo parroquial posee libros que superan los 100 afios de edad, existe
la necesidad imperiosa de que la parroquia gestione recursos para proveer a estos libros
de las condiciones fisicas y atmosféricas dptimas para su conservacion. De acuerdo a la
medicién de humedad que se hizo en la oficina donde reposan estos libros, sabemos que
es del 80%, por lo que se deben hacer las gestiones necesarias para que la humedad no
supere el 50%. Otra condicion fisica importante que afecta la conservacion de este fondo
documental, es el material del que est& hecho el armario, no puede ser de madera debido
al peligro de que existan microorganismos que pueden estar lastimando el papel. Se
requiere un anaquel de un material que garantice la sepsis total del entorno de los libros,
como por ejemplo vidrio, acrilico, acero inoxidable, o inclusive algunos tipos de

poliuretano o poliestireno de buena calidad.

46 PROCESO TECNICO AJUSTADO LUEGO DEL DIAGNOSTICO, PARA
LA EXPURGACION, CLASIFICACION Y CATALOGACION DEL
FONDO DOCUMENTAL DE LA PARROQUIA SANTO DOMINGO DE
GUZMAN

4.6.1 (Como realizar un expurgo documental?

La expurgacion se refiere a limpiar el Archivo de documentacion con las siguientes
caracteristicas: que esté repetida, borradores, versiones preliminares, ejemplares
maltiples de un mismo documento, copias fotostaticas de documentos existentes en
original, hojas de recados telefonicos, mensajes y notas en tarjetas y hojas auto adheribles,
entre otras unidades documentales que no correspondan o tengan validez en el archivo;
por lo que Unicamente deberan archivarse versiones finales de los documentos, en su caso
se podra conservar copia Unicamente cuando no se tenga el original y el documento sea
parte del asunto del expediente de archivo. También se deben retirar materiales dafiinos
al papel como: grapas, clips, broches, o cualquier otro que ponga en riesgo la integridad
del documento. De igual manera, se deberan tratar de reparar o0 sanar documentos que
presenten huecos, rasgaduras o cualquier otro defecto fisico causado por el paso de los

afios o la manipulacion constante.
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4.6.2 (;Como realizar la clasificacion archivistica?

Tiene que ver con la jerarquizacion de todos los libros que pertenecen al fondo
documental, de forma que permita tener una idea clara de quién administra la informacién
que contienen por lo que, en este trabajo, a mas de la clasificacion jerarquica documental,
también se realizard una clasificacion de correspondencia de su administracion en el
organico funcional, dando lugar a lo que se denomina la Seccion a la que pertenece el
libro. Para realizar la clasificacion por su informacion, se tomaron en cuenta los

siguientes puntos:

1. ldentificar la serie documental, que proviene de la actividad que se describe en su

interior.

2. Asignar un numero de libro si la informacién que contiene abarca méas de un

ejemplar.
4.6.3 ¢Como realizar la catalogacion?

Para realizar una catalogacion completa de cada uno de los libros, carpetas, o archivadores
de los documentos del fondo documental en estudio, hemos considerado los siguientes

elementos:
1. Nombre del pais en donde se encuentra el fondo documental
2. Nombre de la provincia y cantdn al que pertenece
3. Cddigo postal de la parroquia Santo Domingo de Guzman
4. Seccibn a la que pertenece
5. Serie
6. Subserie
7. Unidad documental

De esta manera, cada libro posee una identificacion unica e irrepetible, en todo el mundo,

un ejemplo de catalogacién seria:
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EC-CH-Ch-060201-FDPSDG

EC: Ecuador

CH: Chimborazo

Ch: Chunchi, cantén

060550: codigo postal Chunchi, capital cantonal
FDPSDG: Fondo documental Parroquia Santo
Domingo de Guzman

ADPAS: Administracion pastoral (seccion)

SAC: Sacramentos (serie)

BAUTIZOS: (subserie)

T0021: Tomo 0021

En cuanto a las unidades documentales variables como por ejemplo las de la serie:
Repositorio documental, deberan ser foliadas con 1apiz en la parte superior derecha de la
hoja, con el formato: #folio—#totalDeFolios”. Se utilizara el lapiz debido a que al ser
removibles (en aumento), el item #totalDeFolios va a variar cada vez que se incremente

un nuevo folio.

Dato importante: hace algunos afios, llegaron libros de archivo desde la parroquia
Gonzol, por lo que estimamos conveniente incluir en este documento, el cddigo postal de

esta parroquia, Util para cuando se cataloguen estos libros:
Cadigo postal Gonzol: 060553

En caso de que existieran en el futuro, libros de las demas parroquias que se transfieran

al fondo documental de Chunchi, aqui su respectivo codigo postal:

Parroquia Capzol: 060551
Parroquia Compud: 060552
Parroquia Llagos: 060554

4.6.4 ;Como llevar a cabo la foliacion?

Una vez efectuado el expurgo y retiro de los elementos perjudiciales, se procederéa a foliar
cada una de las fojas Utiles que conforman el expediente, de acuerdo al orden de los
documentos de archivo. Las hojas se foliaran en la esquina superior derecha del anverso
y en la esquina superior izquierda del reverso de cada foja atil. Otros soportes que

contengan informacién también se foliardn empleando los materiales que faciliten el
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proceso. Cuando por necesidades de la unidad administrativa, y basado en la tipologia
documental se requiera, podrad llevarse a cabo la foliacion conforme ingresen los
documentos. El total de folios se consignara en el campo de volumen y soporte de la

caratula y de la hoja de registro.

47 ESQUEMA DE CLASIFICACION TECNICA PROPUESTA PARA EL
FONDO DOCUMENTAL DE LA PARROQUIA SANTO DOMINGO DE
GUZMAN

El presente esquema se encuentra organizado en secciones, series y sub-series. Una
seccion comprende el grupo de libros que son manejados por uno o varios elementos
administrativos. La serie, se refiere al grupo de libros que pertenecen a una sola tematica.
Las sub-series, son los libros en si que pertenecen a una tematica especifica. Las unidades
documentales son cada uno de los documentos identificados con los datos de un solo
individuo. Todas estas unidades documentales, sub-series, series y secciones, pertenecen
al fondo documental “Parroquia Santo Domingo de Guzman”, objeto de nuestro trabajo

de investigacion.

FONDO: PARROQUIA SANTO DOMINGO DE GUZMAN
SECCION: JEFATURA PARROQUIAL Y VICARIATO

SERIE: Documentos fundacionales e histéricos

Sub-serie: repositorio personal administrativo (expediente colaboradores)
Sub-serie: titulo de propiedad de obras de arte (otorgado por donador)
Sub-serie: documentos de propiedad de bienes inmuebles, vehiculos, etc.
SERIE: Procesos legales

Sub-serie: juicios

SECCION: TESORERIA

SERIE: Contaduria

Sub-serie: Estados financieros
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Sub-serie: Inventario de bienes de la parroquia
SECCION: SECRETARIA
SERIE: Actas

Sub-serie: actas de reuniones de consejo econdmico
Sub-serie: actas de reuniones de catequistas

Sub-serie: actas de reuniones de personal administrativo
SECCION: ADMINISTRACION PASTORAL
SERIE: Sacramentos

Sub-serie: Bautizos
Sub-serie: Primeras comuniones
Sub-serie: Confirmaciones

Sub-serie: Matrimonios

SERIE: Defunciones

Sub-serie: registro de defunciones
SERIE: Archivo indice
Unidades documentales simples:

Se debe crear una ficha por cada devoto que haya recibido sacramentos en la parroquia
Santo Domingo de Guzman, nacido o no en la jurisdiccién de la parroquia, pero que en
algin momento recibié uno o algunos de los santos sacramentos en la parroquia Santo

Domingo de Guzman. Las fichas estan ordenadas alfabéticamente.
SERIE: Repositorio documental
Unidades documentales simples que se acumulan a través del tiempo:

- Partida de nacimiento o copia de la cédula de identidad
- Rectificaciones de partidas de nacimiento

- Copias de cédula de identidad de padres

65



- Copia de certificado de matrimonio eclesiastico de los padres
- Copia de cédulas de identidad de padrinos

- Certificado de matrimonio eclesiastico de padrinos

- Certificado de afios de catequesis para primera comunion

- Certificado de primera comunion

- Certificado de afios de catequesis para confirmacion

- Certificado de confirmacion

- Certificados de curso matrimonial

- Certificado de matrimonio eclesiastico de padrinos de matrimonio
SERIE: Magisterio pastoral

Sub-serie: Misas de Accion de gracias
Sub-serie: Misas para difuntos

Sub-serie: Misas de fechas especiales
Sub-serie: Catequesis y preparaciones

Sub-serie: Personal pastoral

48 PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA PARROQUIA SANTO
DOMINGO DE GUZMAN QUE GESTIONA EL FONDO DOCUMENTAL

Se utiliza el organico funcional para explicar el grado de vinculacion que cada miembro
del personal (marcado en azul), tiene con respecto al manejo y administracion de
informacion de cada grupo de libros que reposan en el Archivo. Para explicar esta
relacion, se utiliza la terminologia: secciones, series y subseries, cuya definicion se

encuentra en el apartado 4.6. de la presente propuesta.
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Gréfico 17: Diagrama organico funcional propuesto
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Fuente: Parroquia Santo Domingo de Guzmén
Elaborado por: Martha Elizabeth Chiriboga Garay

4.8.1 Parrocoy Vicario

Estos dos puestos administrativos constituyen la seccion Jefatura parroquial y vicariato,
y quienes la conforman, tienen completo acceso a los libros que estan dentro de su seccién
y ademas de los de la seccion Administracién pastoral, Gnicamente los de la subserie
Personal pastoral debido a que el parroco y el vicario son los encargados de liderar este

personal.
4.8.2 Tesorera

La tesorera o quienes desempefien esta funcién, tendran responsabilidad directa de los
libros de contaduria y ademas a los libros que de una u otra forma estén relacionados con
su labor. De la seccion Administracion pastoral, tendran acceso a la serie Magisterio
pastoral, los libros: misas de accion de gracias, misas para difuntos, misas de fechas

especiales; cuyo registro forma parte de los ingresos econémicos de la parroquia.
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4.8.3 Secretaria

Es la funcionaria con mas intervencion dentro del Archivo parroquial ya que tiene a su
cargo toda la seccion Secretaria y ademas, dentro de la seccion Administracion pastoral,
los libros de la serie Sacramentos que son: Bautizos, Primera comunion, Confirmaciones,
Matrimonios y ademas de estos, las series: Defunciones, Archivo indice (por crearse),
Repositorio documental (por crearse). En cuanto a la serie Magisterio pastorial; tiene
acceso y responsabilidad a la subserie: Catequesis y preparaciones; que es un libro en
donde se registran todas las personas que estan dentro de los cursos de preparacion y

catequesis, en proceso de recibir algun sacramento.
49 DISENO DE PROCESOS

A continuacion, se muestra un listado de los libros (series, sub-series, unidades

documentales) que son directamente afectadas con el disefio propuesto:

- Los procesos a ser diseflados mediante diagrama de flujo son: 1) ingreso de

informacidn; 2) clasificacion y catalogacion; y, 3) recuperacion de informacion.
- El proceso ingreso de informacion se disefia para los siguientes libros y archivos:

Serie: Sacramentos

1. Sub-serie: Bautizos

2. Sub-serie: Primeras comuniones
3. Sub-serie: Confirmaciones

4. Sub-serie: Matrimonios

Serie: Defunciones

Serie: Archivo indice

Serie: Repositorio documental

NOTA: Los deméas documentos que reposan en la oficina de archivo estan sujetos al proceso de: expurgacion,
clasificacion y catalogacion; cuya ejecucion se ha descrito en la pagina 37 del presente estudio. Los
procesos de ingreso y recuperacion de informacién, hacia y desde los libros, dependen exclusivamente
de su clasificacion y catalogacion tanto para ingresar documentos al archivo, como para su recuperacion,

ya que se trata de unidades documentales simples.
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4.9.1 Proceso: Ingreso de Informacion

4.9.1.1 Serie: Sacramentos. Subserie: Bautizos

Grafico 18: Proceso de ingreso de informacion a libro Bautizos.
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FIN

Elaborado por: Martha Elizabeth Chiriboga Garay
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Propuesta de disefio para formato de asentamiento de bautizos

Los campos que contiene el asiento propuesto para la subserie Bautizos, ya estan
normalizados y se han obtenido siguiendo el proceso de ingreso de informacion al libro
Bautizos, explicado en el Grafico N° 18. Los datos a estos campos ingresan una vez
recibido el sacramento y la secretaria o personal de turno haya sido testigo del sacramento
y pueda dar fe de esto afiadiendo su nombre de responsabilidad sobre la fidelidad de estos

datos en el ultimo campo que ha sido afiadido a este formato.

Los campos estan listos para ser implementados manual o automaticamente en cualquier

lenguaje de programacion u hoja electronica.

Tabla 21: campos de formato de asiento para subserie Bautizos.

ASIENTO NUMERO: NOMBRES COMPLETOS DEL BAUTIZADO:
FECHA DE NACIMIENTO: ‘ LUGAR DE NACIMIENTO:
DATOS DE LOS PADRES:

NOMBRES COMPLETOS DEL PADRE: ‘ NOMBRES COMPLETOS DE LA MADRE:

DATOS DE LOS PADRINOS:
NOMBRES COMPLETOS DE LA MADRINA: ‘ NOMBRES COMPLETOS DEL PADRINO:

DATOS DE LA CEREMONIA:
FECHA DE BAUTIZO: ‘ CELEBRADO POR:
CERTIFICAN: SECRETARIA PARROCO ANo: Towmo:
ASENTADO POR: CARGO:

Elaborado por: Martha Elizabeth Chiriboga Garay.
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Serie: Sacramentos. Subserie: Primeras Comuniones

Graéfico 19: Proceso de ingreso de informacion a libro Primeras comuniones.
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Elaborado por: Martha Elizabeth Chiriboga Garay FIN
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Propuesta de disefio para formato de asentamiento de primeras comuniones

Los campos que contiene el asiento propuesto para la subserie Primeras comuniones han
pasado también por un proceso de normalizacion y se han obtenido siguiendo el proceso

de ingreso de informacion al libro Primeras comuniones, explicado en el Grafico N° 19.

Al igual que en el proceso de “bautizos”, 10s datos se asientan una vez pasada la
ceremonia de primera comunidon y que la secretaria o personal de turno que vaya a realizar
los asientos, haya sido testigo del sacramento y pueda firmar la responsabilidad del

asiento.

Los campos del formato disefiado, podran ser implementados manual o automaticamente

en cualquier lenguaje de programacion u hoja electroénica.

Tabla 22: campos de formato de asiento para subserie Primeras comuniones.

ASIENTO NUMERO: NOMBRES COMPLETOS DEL NINO O NINA:
COMUNIDAD: EDAD (ANOS, MESES):
FECHA DE PRIMERA COMUNION: CELEBRANTE:
IGLESIA: HoRrA:
CATEQUISTAS:
CATEQUISTA PRIMER ANO: # CERTIFICADO:
CATEQUISTA SEGUNDO ANO: # CERTIFICADO:

DATOS DE LOS PADRINOS:

MADRINA: ‘ PADRINO:
CERTIFICAN:
SECRETARIA: ‘ PARROCO:
ASENTADO POR: CARGO:

Elaborado por: Martha Elizabeth Chiriboga Garay
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4.9.1.3 Serie: Sacramentos. Subserie: Confirmaciones

Gréfico 20: Ingreso de informacion a libro Confirmaciones
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Elaborado por: Martha Elizabeth Chiriboga Garay
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Propuesta de disefio para formato de asentamiento de confirmaciones

Como lo hemos mencionado en los disefios anteriores, los campos que componen este
formato ya han sido normalizados y se obtienen del disefio de proceso de ingreso de
informacidn al libro Confirmaciones, explicado en el Grafico N° 20. El asiento se realiza
una vez pasada la ceremonia de confirmacién y ademas el asentador haya sido testigo del
sacramento. EI formato puede implementarse manual o autométicamente, utilizando

cualquier lenguaje de programacién u hoja electronica.

Tabla 23: campos de formato de asiento para subserie Confirmaciones.

ASIENTO NUMERO: NOMBRES COMPLETOS DEL NINO O NINA:
COMUNIDAD: EDAD (ANOS, MESES):
FECHA DE CONFIRMACION: CELEBRANTE:
IGLESIA: Hora:
CATEQUISTAS:
CATEQUISTA PRIMER ANO: # CERTIFICADO:
CATEQUISTA SEGUNDO ANO: # CERTIFICADO:
CATEQUISTA TERCER ANO: # CERTIFICADO:
DATOS DE LOS PADRINOS:

MADRINA: ‘ PADRINO:

CERTIFICAN:
SECRETARIA: ‘ PARROCO:
ASENTADO POR: CARGO:

Elaborado por: Martha Elizabeth Chiriboga Garay.
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Graéfico 21: Proceso de ingreso de informacion a libro Matrimonios
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Elaborado por: Martha Elizabeth Chiriboga Garay
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Propuesta de disefio para formato de asentamiento de matrimonios

Los campos para el ingreso de informacion en el asiento, se obtienen del disefio de
proceso de ingreso de informacion al libro Matrimonios del Grafico N° 21. Un par de
observaciones sobre este proceso es que dos de los requisitos para realizarse el
matrimonio son los certificados de confirmacion del novio y la novia; y, el certificado de
matrimonio civil. Estos tres documentos se guardaran en fisico en el repositorio
documental, mas no se incluiran en el asiento porque es un control manual hecho por
quien reciba los documentos y de paso al proceso de matrimonio, antes de realizarse

siquiera la preparacion de los novios para el sacramento.

De parte de la iglesia, se requiere que la persona que realice el asiento se responsabilice
por la informacion y tanto parroco como secretaria daran aval a este asiento, ademas del

escribano.

El formato disefiado, puede implementarse tanto en un proceso manual o automatico

mediante una hoja electrénica o utilizando cualquier lenguaje de programacion.

Tabla 24: Campos de formato de asiento para la subserie Matrimonios

ASIENTO NUMERO: CURSO MATRIMONIAL NUMERO: ANIMADOR:

FECHA MATRIMONIO: MISA CELEBRADA EN: CELEBRANTE:

NOMBRE DE LA NOVIA: EDAD:

NOMBRE DEL NOVIO: EDAD:
PADRINOS

MADRINA: ‘ PADRINO:

AUTORIZACIONES

AUTORIZACION DEL PADRE: AUTORIZACION DE LA MADRE:

sif] ~No[J si[1 w~o [l
CERTIFICAN:

SECRETARIA: PARROCO:

FIRMA DEL NOVIO: FIRMA DE LA NOVIA:

ASENTADO POR: CARGO:

Elaborado por: Martha Elizabeth Chiriboga Garay.
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4.9.1.2 Serie: Defunciones

Grafico 22: Proceso de ingreso de informacion a libro Defunciones
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Elaborado por: Martha Elizabeth Chiriboga Garay

Propuesta de disefio para formato de asentamiento de defunciones
El nuevo formato de registro en el libro de Defunciones, queda de la siguiente manera:

Tabla 25: Campos de formato de asiento para la subserie Defunciones.

REGISTRO NUMERO: ‘ NOMBRE COMPLETO DEL FALLECIDO:

FECHA DE FALLECIMIENTO: ‘ EDAD: ‘ CAUSA DE LA MUERTE:

DIRECCION DONDE FALLECIO: ‘ HORA DE FALLECIMIENTO:
NOMBRE DEL PADRE: ‘ NOMBRE DE LA MADRE:

FAMILIAR O PERSONA QUE LO ASISTIO: ‘ TIEMPO DE AGONIA:

MISA CELEBRADA POR: FECHA DE LA MISA: HORA DE LA MISA:

CEMENTERIO: TUMBA: NICHO:

PARROCO: SECRETARIA:

ASENTADO POR: CARGO:

Elaborado por: Martha Elizabeth Chiriboga Garay.
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410 REGLAS VIGENTES PARA EL ASENTAMIENTO DE SACRAMENTOQOS,

AL 2017

Las presentes indicaciones son las que se toman en cuenta para autorizar la entrega de

sacramentos a los devotos catolicos al momento en que se solicitan, y son las reglas en

las que se han basado los procesos propuestos en el presente estudio.

4.10.1 Reglas para Bautizo

A e

El proceso normal de bautismo esta disefiado para menores de 15 afios.

Si el nifio tiene 15 afios 0 mas, el proceso es diferente.

Los padres y los padrinos deben tener su certificado de matrimonio eclesiastico.

La fecha del certificado de preparacion de padres y padrinos, no puede exceder a 6
meses hasta la fecha en que se lleva a cabo la ceremonia de bautizo.

Si el nifio tiene 15 afios 0 mas, debe asistir a un curso de bautizo para adultos al cual
no puede faltar.

La ausencia de padres no es un impedimento para que una persona mayor de 15 afios,

reciba el sacramento.

4.10.2 Reglas para Primera Comunion

El nifio que va a recibir su primera comunion debe tener los certificados
correspondientes a sus dos afios de preparacion.

Si abandona esta preparacion habiendo culminado el primer afio y teniendo su
certificado, puede continuar su preparacién y no perdera el afio aprobado.

Si abandona antes de cumplir el afio de preparacion, debera iniciar su preparacion del
afio que le falte.

La presencia de padres o padrinos no es indispensable el dia de la ceremonia, sin
embargo, si es un incentivo emocional para el nifio contar con su presencia.

Si el nifio no tiene la edad para iniciar su preparacion (es mayor) entonces se le

facilitaran los medios para que pueda recibir su primera comunion se cumpla.

4.10.3 Reglas para Confirmacion

1.
2.

El nifio que va a recibir su confirmacion, no debe ser mayor de 13 afios.

El nifio ha aprobado 3 afios de catequesis, en lo posible sin interrupcion.
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3. Si abandona esta preparacion habiendo culminado un afio completo de catequesis y
teniendo su certificado, puede continuar su preparacion en otra fecha posterior y no
perdera el afio aprobado.

4. Si abandona antes de cumplir el afio de catequesis, deberd iniciar desde el inicio el
afio de catequesis que le falte.

5. Lapresencia de padres no es indispensable el dia de la ceremonia, sin embargo, si es
un incentivo emocional para el nifio contar con presencia familiar.

6. La presencia de padrino (nifio) o madrina (nifia), si son un requisito para recibir su
sacramento; salvo el caso que, por alguna circunstancia no planificada, no puedan

asistir. En tal caso el nifio si recibira su confirmacion.
4.10.4 Reglas para Matrimonio

1. Los contrayentes deben ser mayores de edad y previamente casados por lo civil.

2. Ninguno de los contrayentes debe haber tenido un matrimonio eclesiastico en otra
parte del mundo.

3. Los padrinos de los novios deben ser una pareja consolidada y poseer certificado
de matrimonio eclesiastico.

4. Los contrayentes deben presentar certificado de haber culminado su curso
prematrimonial.

5. Los padrinos deben también presentar su certificado de asistencia a las charlas de
preparacion.

6. En caso de que los contrayentes sean menores de edad, deben tener autorizacion
de sus dos padres para poder contraer nupcias. En caso de que cuenten con solo
una de las autorizaciones, el caso debe reportarse al parroco quien resolvera el
inconveniente y se hara constar la falta de una de las dos autorizaciones.

7. En caso de que uno o los dos contrayentes sean menores de edad y no consigan

autorizacion de ninguno de sus padres, el matrimonio no se haréa efecto.
4.10.5 Reglas para Registro de Defunciones

El devoto que se acerque a solicitar una misa de honras funebres, debe traer consigo un
documento que certifique el fallecimiento, puede ser: 1) certificado de defuncién emitido

por el Registro civil; 0, 2) certificado del médico que le atendio en su muerte.
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En caso de que no exista alguna prueba de que el fallecido es catélico, se tomara como

prueba valida el testimonio de la persona que se acerca a solicitar la misa.

Luego se obtendra verbalmente los datos (si no hay certificado de registro civil) de los

demas campos necesarios para llenar el Registro Defunciones. EIl formato esta listo para

implementarse tanto en hoja electrdnica, lenguaje de programacion o sistema manual de

archivo.

411 PROPUESTA DE CREACION DE ARCHIVOS PARA MEJORAR LA
ADMINISTRACION DEL ARCHIVO ECLESIASTICO DE LA
PARROQUIA SANTO DOMINGO DE GUZMAN

4.11.1 Creacién de Archivo Indice

PROCESO: Ingreso de informacion. SERIE: Archivo indice.

Gréfico 23: Proceso ingreso de informacién a archivo indice
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Elaborado por: Martha Elizabeth Chiriboga Garay
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41111 Descripcién del Proceso de Ingreso de Informacién al Archivo indice

En el momento en que la persona se bautiza, la secretaria de Archivo, debera crear una
ficha con los datos correspondientes a los nombres completos y los datos
correspondientes al bautizo con el formato correspondiente, esto es: fecha del bautizo,
tomo, pagina y nimero de asiento de bautizo. Los campos de cada ficha, se iran llenando
en forma cronoldgica y contendrén Unicamente el referente al libro de sacramento que

corresponda, conforme la persona reciba cada sacramento.
Caracteristicas Fisicas del Archivo Indice

Debido a que es un archivo que se va a integrar a los archivos existentes, se presentan sus

caracteristicas fisicas:

1. Un archivador tipo catalogo de cuatro ganchos en donde sus hojas puedan ser
reordenadas debido al ingreso alfabético de sus fichas.

2. Las hojas seran fichas de tamafio A5, colocadas horizontalmente y cada una de
estas pertenece a una sola persona.

3. Se colocaran separadores alfabéticos para ayudar a la busqueda.
Modelo de Formato de Tarjeta Indice

El contenido de la tarjeta indice esta formado por todos los campos que registran cada
uno de los eventos sacramentales de los devotos. Estos campos ingresan a la tarjeta, el
momento en que un sacramento en particular haya sido recibido y cuando el devoto desea
un certificado de alguno de los sacramentos, la tarjeta indice orientara a la secretaria o
personal de turno, dénde encontrar inmediatamente los datos que se requieran para

elaborar dicho certificado.

En un futuro, cuando se disponga de recursos economicos para continuar el presente
proyecto hacia la automatizacion e implementacion, se exponen los campos que el
programador o analista, deben implementar para un formato de ingreso de datos ya sea
en hoja electronica o cualquier disefio de ingreso de datos. Si la parroquia no llega a

disponer de estos recursos, las tarjetas se pueden tambien implementar manualmente.
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Tabla 26: Campos de Tarjeta indice.

Anverso:

NOMBRES COMPLETOS
NUMERO DE CEDULA DE IDENTIDAD:
BAUTIZO

FECHA: ‘ TOMO ASIENTO

PRIMERA COMUNION

FECHA: ‘ TOMO: ASIENTO:

CONFIRMACION

FECHA: ‘ TOMO: ASIENTO:
MATRIMONIO
FECHA: ‘ TOMO: ASIENTO:

DEFUNCION ‘ FECHA: TOMO:

Nota: el matrimonio se asentara en la tarjeta indice de ambos novios, si uno de ellos no tiene tarjeta indice,
se creara una en ese momento con los documentos que son requisito para el matrimonio.

Reverso: solo si se lleva a cabo un proceso manual, caso contrario se debe afiadir un

campo mas a la base de datos.

NOVEDADES:

En caso de haber novedades importantes, se detallaran al reverso en la seccion: novedades.
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4.11.2 Creacion de Archivo Repositorio Documental
Proceso: Ingreso de informacion

Repositorio documental

Graéfico 24: Ingreso de Informacion Repositorio Documental

Revisar
minuciosamente y
Solicitar: carpeta —» colocar documentos en
colgante, todos los carpeta colgante

El devoto

R documentos para el

INICIO solicita iniciar i, sacramento actual y l
proceso para todos los certificados de

v
Catalogar la carpeta con el
nombre correctamente
escrito, del devoto que
recibe el sacramento y
colocarla en el lugar
alfabético correcto dentro
del Repositorio documental.

sacramento

sacramentos anteriores
recibidos en otras
parroquias para abrir
expediente en

Verificar si el

NO Asiento

deyo_to ha consta en
recibido el < seccion
sacramento Sacramentos

Realizar el »|  Realizar una copia
asentamiento en el de certificado de
libro correspondiente carramentn recihidn

NO Agregar copia de
nuevo sacramento
en carpeta
corresnondiente

FIN

Elaborado por: Martha Elizabeth Chiriboga Garay

411.2.1 Proposito del Repositorio Documental

El repositorio documental pretende recaudar documentos que sirven de requisito para
recibir un sacramento y guardarlos ordenadamente. El repositorio se forma de carpetas
colgantes individuales de cada persona que recibe sacramentos en la parroguia Santo
Domingo de Guzman, sin interesar si los previos los recibié en otro lado. Si tiene
sacramentos previos, los Unicos requisitos seran las copias de los certificados
sacramentales que reposaran en su carpeta, mas los necesarios para recibir el sacramento
actual como, por ejemplo: copias de cédula de identidad, certificados de matrimonio civil,

certificados de matrimonio eclesiastico, etc. Los folios que ingresan deberan marcarse
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con lapiz en la parte superior derecha de cada hoja debido a que deben ser rectificados

cada vez que ingresan nuevas unidades documentales en la carpeta.
4,11.2.2 Recursos Necesarios para Implementar el Repositorio Documental

Un estante archivador con cajones para colocar carpetas colgantes.
Carpetas colgantes, una por cada individuo
Pestafas para catalogacion de carpetas.

M w0np e

Material para catalogacion de cajones para marcar la letra a la que pertenecen las

carpetas que contiene.
4.11.2.3 Proceso: Clasificacion

Para realizar la clasificacidn, el personal que gestiona el Archivo, debe sustentarse en el
Esquema de Clasificacion Técnica del apartado 4.6., luego de haber pasado por el paso
previo de clasificacion de acuerdo a la Tabla de retencion documental. El siguiente es el

diagrama de flujo correspondiente al proceso de clasificacion de libros:

Gréafico 25: Clasificacién de libros.

INICIO

Determinar la seccién a la
que pertenece

v

Determinar la serie a la que
pertenece

¢Existen
subseries?

Determinar la subserie a la
que pertenece

¢Existen
unidades
documentales?

Reunir las unidades
documentales

Elaborado por: Martha Elizabeth Chiriboga Garay
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4112.4 Proceso: Catalogacion

La catalogacion es la grabacion de los titulos de identificacion en el lomo de cada libro.
Es el paso final de la vida de un libro en cuanto a su presentacion. Este proceso inicia
con los titulos de identificacion del libro, obtenidos ya en el proceso de clasificacion y se
complementara con el codigo final que le da una identificacion Unica en el mundo a cada
unidad del fondo documental. Un ejemplo de colocacién de codigo es el siguiente,

detallado en el apartado nimero 4.5.3. de esta propuesta:

En donde:
EC-CH-Ch-060201-FDPSDG

EC: Ecuador

CH: Chimborazo

Ch: Chunchi, cantén

060550: cddigo postal Chunchi, capital cantonal

FDPSDG: Fondo documental Parroquia Santo
Domingo de Guzman

ADPAS: Administracién pastoral (seccién)

SAC: Sacramentos (serie)

BAUTIZOS: (subserie)

T0021: Tomo 0021

Grafico 26: Proceso para catalogacion.

INICIO

Colocar Titulo I: nombre
del fondo documental

v

Colocar Titulo II: Seccién a
la que pertenece

v

Colocar Titulo I1l: Serie a
la que pertenece

¢Existen
subseries?

Colocar Titulo IV: Subserie a la
aue pertenece

¢Existen
unidades
documentales?

Colocar cédigo

Elaborado por: Martha Elizabeth Chiriboga Garay
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41125 Proceso: Recuperacion de Informacion

Una vez creados tanto el archivo indice como el repositorio documental, el proceso de
recuperacion de informacion, se simplifica y es valido para recuperar informacion desde
cualquier libro que pertenece a la serie Sacramentos o de la serie Defunciones, de forma
inmediata, sin tener que manipular en exceso los libros de asentamiento de sacramentos.
Actualmente existe gran necesidad de crear el indice debido a que: 1) el proceso de
recuperacion fisica mediante bdsqueda cronologica del asiento que contiene la
informacidn para emitir un certificado es tediosa; y, 2) la manipulacion excesiva de los
libros que pertenecen a la seccion Sacramentos, acelera el deterioro de toda su estructura
fisica. Mientras menos se manipulen los libros, menos deterioro sufrirdn. La creacion
del archivo indice por lo tanto implementa enormes beneficios para el fondo documental,
series: Sacramentos y Defunciones. En el momento en que la parroguia cuente con
recursos economicos para implementar un sistema automatizado con modulo de
recuperacion de informacion, el archivo indice se convertira en la base de datos que
contenga las llaves de acceso a los datos sacramentales y la recuperacion de informacion

serd inmediata.

Gréfico 27: Proceso Recuperacion de informacion.

INICIO

Solicitar documento de identidad de la persona
interesada en obtener el certificado

v

Buscar en el archivo indice la ficha
correspondiente a los nombres indicados

v

Leer de la tarjeta indice: subserie, tomo, nimero
de asiento en el que se encuentra el asiento del
sacramento requerido o defuncion

'

Elaborar certificado con los datos fieles que
constan en el asiento o acta de defuncién

'

Entregar certificado a solicitante

FIN

Elaborado por: Martha Elizabeth Chiriboga Garay
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Disefio del proceso de recuperaciéon de documentos de requisito, dentro del

Repositorio documental.

Con la implementacion del repositorio documental se incrementa la oferta de servicios
para el usuario externo, debido a que puede también solicitar alguna copia de uno de los

documentos que le han servido como requisitos para obtener alguno de sus sacramentos.

Otro beneficio que nos ofrece el repositorio documental es el de no desechar los
certificados de aprobacion de catequesis 0 de cursos de preparacién que se emiten

actualmente por la parroquia y que una vez recibidos se desechan.

Gréfico 28: Proceso de busqueda en Repositorio documental.

‘ INICIO ’

A 4

Solicitar documento de

identidad de la persona

interesada en obtener el
certificado

A 4

Buscar en el repositorio
documental el expediente
correspondiente a los
nombres indicados

A\ 4

Buscar el documento
solicitado

'

Elaborar copia del
documento solicitado

I

Entregar copia del
documento al usuario

FIN

Elaborado por: Martha Elizabeth Chiriboga Garay
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412 PROPUESTA DE DISENO DE SALIDA DE DATOS PARA LA
ELABORACION DE CERTIFICADOS A PARTIR DE LA
RECUPERACION DE INFORMACION DESDE LOS LIBROS
SACRAMENTALES

Los formatos de salida de informacion cuando un devoto requiere la emision de un
certificado en todos los casos en que han sido inscritos en un libro de asentamiento, deben
contener exactamente los mismos campos que los asientos de ingreso debido a que el
usuario tiene todo el derecho a conocer en detalle los contenidos de todos los campos que

fueron ingresados.

De esta forma, los Gnicos campos a modificarse serian los de firmas de la certificacion y
los datos del funcionario responsable que los obtuvo desde los archivos. Por tanto, los
formatos de salida serian los siguientes, en orden para cada uno de los sacramentos. Se
sugiere que se implemente en la automatizacion para brindar un servicio oportuno en una

aplicacion u hoja de célculo.

Formato de salida de datos para el certificado de bautizo:

‘ NOMBRES COMPLETOS DEL BAUTIZADO:

‘ FECHA DE NACIMIENTO: ‘ LUGAR DE NACIMIENTO:

‘ H1J0 DE:

‘ NOMBRES COMPLETOS DEL PADRE: ‘ NOMBRES COMPLETOS DE LA MADRE:

‘ SUS PADRINOS DE BAUTIZO SON:

‘ NOMBRES COMPLETOS DE LA MADRINA! ‘ NOMBRES COMPLETOS DEL PADRINO:

‘ SU MISA DE BAUTIZO FUE:

‘ FECHA DE BAUTIZO: ‘ CELEBRADO POR:

CERTIFICAN: SU BAUTIZO SE ENCUENTRA
REGISTRADO EN EL LIBRO DE
BAUTIZOS, TOMO N°:...., DE LA

PARROCO SECRETARIA PARROQUIA SANTO DOMINGO
DE GUZMAN, DEL CANTON

EMITIDO POR: CHUNCHL.

FECHA DE EMISION:

Elaborado por: Martha Elizabeth Chiriboga Garay.
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Formato de salida de datos para el certificado de primera comunion:

NOMBRES COMPLETOS DEL SOLICITANTE:

COMUNIDAD A LA QUE PERTENECIA CUANDO HIZO SU

PRIMERA COMUNION:

EDAD A LA QUE RECIBIO SU PRIMERA COMUNION (ANOS,

MESES):

FECHA EN LA QUE RECIBIO SU PRIMERA COMUNION:

EL SACERDOTE QUE LE DIO SU PRIMERA COMUNION:

IGLESIA EN LA QUE RECIBIO SU PRIMERA COMUNION:

HORA A LA QUE SE CELEBRO LA SANTA MISA:

SU CATEQUISTA DE PRIMER ANO FUE:

SU CATEQUISTA DE SEGUNDO ANO FUE:

SUS PADRINOS DE PRIMERA COMUNION FUERON::

MADRINA:

PADRINO:

CERTIFICAN:

PARROCO

SECRETARIA

EMITIDO POR:

FECHA DE EMISION:

SU PRIMERA COMUNION SE ENCUENTRA REGISTRADAEN EL LIBRO
DE PRIMERAS COMUNIONES, TOMO N°.... , DE LA PARROQUIA

SANTO DOMINGO DE GUZMAN, DEL CANTON CHUNCHI.

Elaborado por: Martha Elizabeth Chiriboga Garay.

Formato de salida de datos para el certificado de confirmacion:

NOMBRES COMPLETOS DEL SOLICITANTE:

COMUNIDAD A LA QUE PERTENECIA CUANDO RECIBIO SU

CONFIRMACION:

EDAD A LA QUE RECIBIO SU CONFIRMACION (ANOS, MESES):

FECHA DE CONFIRMACION:

SACERDOTE QUE LO CONFIRMO:

IGLESIA EN LA QUE RECIBIO SU CONFIRMACION:

HORA EN QUE SE CELEBRO LA SANTA MISA:

SUS CATEQUISTAS:
SU CATEQUISTA PRIMER ANO FUE:
SU CATEQUISTA SEGUNDO ANO FUE:
SU CATEQUISTA TERCER ANO FUE:

SUS PADRINOS FUERON:
MADRINA: PADRINO:
CERTIFICAN:
PARROCO SECRETARIA
EMITIDO POR: SU CONFIRMACION SE ENCUENTRA REGISTRADA EN EL LIBRO DE
CONFIRMACIONES, TOMO N°.... , DE LA PARROQUIA SANTO

FECHA DE EMISION: DOMINGO DE GUZMAN, DEL CANTON CHUNCHI.

Elaborado por: Martha Elizabeth Chiriboga Garay.
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Formato de salida de datos para el certificado de matrimonio:

NOMBRES DE LOS ESPOSOS:
ESPOsA: EDAD A LA QUE CONTRAJO MATRIMONIO:
Esposo: EDAD A LA QUE CONTRAJO MATRIMONIO:

EL SACERDOTE QUE LOS PREPARO PARA SU MATRIMONIO FUE:

FECHA MATRIMONIO: MISA CELEBRADA EN: ‘ SACERDOTE QUE LOS CASO FUE:
SUS PADRINOS FUERON:

MADRINA: ‘ PADRINO:

RECIBIERON AUTORIZACION DE:

CERTIFICAN SU MATRIMONIO:

SECRETARIA PARROCO
EMITIDO POR: SU SAGRADO MATRIMONIO SE  ENCUENTRA
REGISTRADO EN EL LIBRO DE MATRIMONIOS, TOMO
FECHA DE LA EMISION: N°.... , DE LA PARROQUIA SANTO DOMINGO DE
GUZMAN, DEL CANTON CHUNCHI.

Elaborado por: Martha Elizabeth Chiriboga Garay.

Formato de salida de datos para emitir el “certificado de defuncion eclesiastico”:

REGISTRO NUMERO: ‘ NOMBRE COMPLETO DEL FALLECIDO:

FECHA DE FALLECIMIENTO: ‘ EDAD A LA QUE FALLECIO: ‘ CAUSA DE LA MUERTE:

DIRECCION DONDE FALLECIO: ‘ HORA DE FALLECIMIENTO:
NOMBRE DE SU PADRE: ‘ NOMBRE DE SU MADRE:

FAMILIAR O PERSONA QUE LO ASISTIO EN SU MUERTE: ‘ TIEMPO DE AGONIA:

MISA CELEBRADA POR: FECHA DE LA MISA DE HONRAS: ‘ HORA DE LA SANTA MISA:

SUS RESTOS DESCANSAN EN EL CEMENTERIO: ‘ TUMBA NUMERO: ‘ NICHO NUMERO:

AVALAN EL PRESENTE CERTIFICADO:

SECRETARIA PARROCO
EMITIDO POR: EL FALLECIMIENTO SE ENCUENTRA REGISTRADO EN EL
LIBRO DE DEFUNCIONES, TOMO N°.... , DE LA
FECHA DE LA EMISION: PARROQUIA SANTO DOMINGO DE GUZMAN, DEL CANTON
CHUNCHI.

Elaborado por: Martha Elizabeth Chiriboga Garay.
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413 ASPECTOS A CONSIDERAR EN EL REGLAMENTO PARA EL BUEN
MANTENIMIENTO DE LA INFORMACION Y LOS CUIDADOS
FISICOS DE LOS LIBROS QUE PERTENECEN A LA SERIE
SACRAMENTOS

4.13.1 Aspectos Sobre Pulcritud y Nitidez

En cuanto al llenado de los asientos, las personas encargadas de esta actividad deben
aguzar su caligrafia de tipo inglesa y de letra tamafio medio, de rasgos nitidos. Quienes
escriben los asientos deben usar esfero de tinta azul, trazada con esferografico de una
marca seleccionada para este fin para que la escritura de todas las subseries de la serie
Sacramentos, se vea uniforme. De igual manera como se realiza la escritura, debera ser
el trato a estos libros, teniendo muy en cuenta que su existencia debe sobrepasar la

existencia de quienes los estan escribiendo y deben ser manejados con extremo cuidado.
4.13.2 Aspectos sobre el empastado

Una de las caracteristicas mas importantes de un fondo documental y mas aun de un
archivo historico es sin duda su presentacion. Una presencia fisica pulcra y con detalles

bien definidos, denota cuidado y la consciencia del valor que guardan los libros.

El empastado debe ser elaborado por personal técnico de experiencia en empastado de
alta calidad. Conocedor de materiales, técnicas, tipos de pegamento, e inclusive sobre
conservacion de libros. Debido a estas caracteristicas que se requieren para la
conservacion fisica del fondo documental de la parroquia, no es posible todavia su
contratacion debido a que la parroquia no cuenta con los recursos econémicos para
capacitarse ni para contratar un elemento capacitado. Cabe sefialar que la contratacion
del trabajo de empastado, debe realizarse ocasionalmente pero en el mismo lugar y por la
misma persona debido a que se debe conservar la uniformidad en la presentacion de los
libros y si el empastado es realizado por diferentes personas, va a ser obvia la diferencia

entre un ejemplar y otro.
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413.2.1 ,Como realizar el empastado?

El empastado debe realizarse de acuerdo a las necesidades de cada libro, sus materiales,
su edad y se cuidara que no desentone en imagen del resto de sus comparieros de estanteria

para guardar la uniformidad y la elegancia visual del archivo completo.
De forma general, se presentan los pasos a seguir para el empastado de un libro:

1. Preparar las hojas que componen el ejemplar, ordenarlas, limpiarlas y repararlas
si es el caso.

2. lgualar el blogue de hojas que componen la unidad, afiadiendo hojas de capitulo,
portadas, contraportadas y separadoras.

3. Guillotinar las hojas que componen el libro cuidando excesivamente los margenes
hacia las letras interiores.

4. Prensar el bloque para proceder con la técnica de empastado requerida de acuerdo
al material y edad de las hojas que lo componen.

5. Una vez que esta en la prensa se procede al cosido, utilizando la técnica precisa.

6. Continuar con el engomado y la colocacion del soporte de lomo que se ha
seleccionado.

7. Afadir la pasta dura previamente catalogada y excedida en un minimo de 3mm
desde las hojas y encuadrando perfectamente.

8. Volver a prensar y dejar secar.

A continuacion, se hace referencia a las caracteristicas fisicas mas sobresalientes de los

libros de archivo y también cémo se deben realizar los asientos en cada uno de ellos.

e Color de los libros: El color tanto de la pasta como del grabado en el lomo, se

decide en reunion de todo el personal de Archivo.

e Tamafno: Los libros tendran un tamafio estandarizado en formato A4 de 90

gramos. Constatamos que, a mayor densidad, mejor conservacion tienen.

e Tipo de letra: Los libros seran asentados con letra manuscrita inglesa, elegante y

trazada con profesionalismo de tamafio medio.

e Caracteristicas del empastado: Los libros seran perfectamente empastados, sin

usar forro plastico de ningun tipo. Se seleccionaran materiales de empastado de
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alta calidad, que garanticen su durabilidad y en cuanto al artesano seleccionado
para confeccionarlos, debe tener profesionalismo y experiencia. Es preferible que

todos los libros sean trabajados por las mismas manos.

e Caracteristicas del grabado: Los libros grabaran tanto en su lomo como en la
pasta anterior, los datos que permitan identificar cada libro como una unidad Unica
y distinta de todos los demas del fondo documental. Se grabaran con los codigos

que se indican en el proceso de Catalogacién ya explicado.

¢ Responsabilidad: Segun el nuevo formato de asiento de sacramentos, se aumenta
el nombre de la persona que realiza la escritura del asiento, quien debe asumir su

responsabilidad y dar testimonio de la informacion que esta escribiendo.

e Descripcion de los libros: La descripcion de los libros es importante porque se
logra una idea detallada del contenido y las caracteristicas fisicas de cada libro,
sin necesidad de abrirlo. Se aconseja crear una ficha por cada unidad de libro.

Por ejemplo:

Tabla 27: Ejemplo de Descripcion de libros.

Libro: Bautizos.

Tomo: 21

Tamafio: A4

Gramaje de papel: 90 gramos

Numero de hojas: 200
Pasta color: gris

Grabado color: dorado

Tipo de letra: Arial
Tamafio de letra: 14

Contenido: desde el asiento nimero 5180 de
Vinueza Torres Juan Miguel, hasta el
asiento numero 6915 de Bricefio Orejuela
Diana Margoth

Estado del empastado: excelente a junio

2018

Estado del contenido: regular, las 18

Ultimas paginas muestran signos de

deterioro en la tinta (se empieza a correr),
aunque todavia se lee claro.

Novedades: existen dos paginas que no existen,
se nota claramente que han sido arrancadas.

El ejemplar fue empastado en febrero de 2018 y
grabado con el siguiente codigo:

EC-CH-Ch-060201-FDPSDG

En donde:
EC: Ecuador

CH: Chimborazo
Ch: Chunchi, cantén

NOTA IMPORTANTE: se recomienda al personal

administrativo, llevar un banco de fichas con la

descripcion de las caracteristicas fisicas de cada una de
las unidades que pertenecen al fondo documental, con el
propdsito de que se almacene historia alrededor de cada
una de las unidades para referencia de generaciones

futuras que estén a cargo de su administracion.

Elaborado por: Martha Elizabeth Chiriboga Garay.
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060550: codigo postal Chunchi, capital cantonal
FDPSDG: Fondo documental Parroquia Santo
Domingo de Guzmén

ADPAS: Administracion pastoral (seccion)

SAC: Sacramentos (serie)

BAUTIZOS: (subserie)

T0021: Tomo 0021



414 SUGERENCIAS DE LA PROPUESTA AL PERSONAL
ADMINISTRATIVO

Al personal administrativo actual, del afio 2017 en funciones, se le recomienda:

1. Reuniones periddicas para discutir el mejoramiento del Archivo que guarda el
fondo histérico documental de la parroquia Santo Domingo de Guzman del cantdn
Chunchi.

2. Establecer un cronograma de actividades con fines de capacitacion técnica que

servira para mejorar el estado del archivo de la parroquia.

3. Crear un fondo econdémico con fines de capacitacion técnica y gastos de

conservacion del Archivo histérico.

4. Gestionar capacitaciones para entrenar el personal tanto en cuestiones de manejo

de informacion como en la conservacion fisica de los libros.
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CONCLUSIONES

No existe un adecuado registro histérico documental de la parroquia Santo Domingo de
Guzman que permita cumplir con los procesos de ingreso, clasificacion, catalogacion y

recuperacion de informacion.

La mejor manera de obtener informacion ordenada y sistemética con resultados claros y

faciles de interpretar es mediante un diagnostico in-situ.

A partir del estudio técnico realizado en la oficina de Archivo, en donde reposa el fondo
historico documental de la parroquia Santo Domingo de Guzmén, se establece la
necesidad urgente de un re-disefio técnico para los procesos de: ingreso, clasificacion y
catalogacion, y recuperacion de informacion; lo que permitira un mejor servicio a la
comunidad, asi como también reducir considerablemente la manipulacion de las unidades

documentales historicas que reposan en el archivo.

El diagnostico in-situ realizado al fondo documental permite obtener de forma ordenada

y sistematica resultados claros y faciles de interpretar.

El personal administrativo que gestiona la informacién del Archivo, necesita capacitarse
de forma urgente tanto en teoria como en practica sobre manejo de informacion de
archivos historicos y conservacion de archivos historicos para garantizar el estado

saludable de las unidades documentales que reposan en el archivo desde 1883.

No se cuenta con un fondo propio que solvente los gastos de conservacion fisica de las

reliquias histdricas de avanzada edad, que posee el Archivo de la parroquia.
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RECOMENDACIONES

A la jefatura parroquial, se recomienda gestionar la aplicacion de estudios técnicos del
fondo historico documental para activar la practica de estos procedimientos de manera
regular y que se incluya en un reglamento operativo su periddica realizacion, con el fin
de preservar de dafios y conservar de forma técnica, la riqueza histérica con que cuenta

la parroquia.

Se recomienda realizar diagnosticos periodicos para tomar medidas a tiempo sobre los
riesgos de informacién o deterioro fisico de los libros que reposan en el Archivo de la
parroquia.

Al personal administrativo que se encuentra gestionando el archivo parroquial, se le
recomienda participar activamente en capacitaciones o autoaprendizaje sobre manejo de
informacion archivistica y en empastado de alta calidad y formas de conservacién fisica
de libros antiguos.

A la jefatura y personal de tesoreria, se les recomienda organizar la creacion de un fondo
para mejorar las condiciones de conservacion fisica de los libros que reposan en el archivo
histérico parroquial que posee informacion invaluable e irrecuperable de la historia del
cantén y que forma parte del legado historico local, provincial y nacional.

A todo el personal administrativo, se recomienda poner en préactica la totalidad de la

propuesta desarrollada en la presente investigacion.
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ANEXOS

Anexo 1: Encuesta dirigida al personal administrativo relacionado con la oficina de

Archivo de la iglesia de la parroquia Santo Domingo de Guzman, cantén Chunchi.

Pregunta N° 1: ;Cuéantos afios de servicio lleva usted dentro de la Archivo de la
iglesia de la parroquia?

De 0 a 5 afios
De 5 a 10 afios

De 10 a 15 afos

Oooon

De 15 a 20 afos
Mas de 20 afios

Pregunta N° 2: ¢ Conoce usted sobre técnicas de archivo?

st [] NO []

Pregunta N° 3: ¢;Conoce usted si se ha perdido informacién de los archivos

parroquiales?
st [ NO  []

Pregunta N° 4: ; Conoce usted las causas por las que se ha perdido informacion?
sl [ NO [

Pregunta N° 5: ¢/ Los documentos de inscripcion, tienen un formato estdndar para

todas las iglesias?

st [] NO []

Pregunta N° 6: ¢ Cuando viene un nuevo sacerdote, él viene con algin documento

por parte de sus superiores?

st [] NO []
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Pregunta N° 7: ¢Hacen ustedes algun estudio para verificar que los usuarios estan
satisfechos con el servicio que presta la parroquia?

st [ No [
Pregunta N° 8: ¢ Qué tipo de estudio se ha realizado a la documentacion?
Estudio fisico
Estudio descriptivo

Estudio analitico

oot

Anadlisis de procesos
Ninguno

Pregunta N° 9: ¢ Conoce si la administracion del archivo cuenta con un manual de

funciones?

st [] NO []

Pregunta N° 10: ¢Conoce usted sobre los procesos administrativos?

st [] NO []

Pregunta N° 11: ¢ Conoce usted un manual de procedimientos?

st [] NO []

Gracias por su colaboracion.
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Anexo 2: Tomo de Bautizo

Anexo 3: Estado de Tomo de Sacramento de Bautizo
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Anexo 4: Asentamiento de Primera Comunién desde el afio 2013

Anexo 5: Tomo de Confirmaciones
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Anexo 6: Asentamiento de Confirmacion en libro de contabilidad

Anexo 7: Asentamiento de Matrimonio
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Anexo 8: Asentamiento de Matrimonio tachado

Anexo 9: Asentamiento de Matrimonio a maquina de escribir
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Anexo 10: Utilizacion de diferentes color de esfero para el asentamiento del sacramento
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