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RESUMEN

El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Sigchos, es una institucion
donde se manejan una diversidad de documentos, en cada una de sus oficinas; los
archivos de oficina estan formados por los documentos producidos y recibidos por
la secretaria de cada oficina del municipio, desarrollando funciones y actividades
y que serdn conservados como instrumento para la toma de decisiones,

tramitacion de asuntos y defensa de derechos.

El presente trabajo investigativo tiene como objetivo general elaborar un Manual
de Organizacion y Archivo dirigido al personal administrativo del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Cantdn Sigchos, de la Provincia de

Cotopaxi, para mejorar la organizacién y localizacion de documentos.

Con la aplicacion de las técnicas de investigacion se elabora este manual que
reflejara la necesidad de instruir sobre los procedimientos para organizar y
archivar la documentacion que reciben y generan las diferentes oficinas del GAD
Municipal de Sigchos, el cual permitird estar al alcance de las secretarias y/o
encargados del archivo. El manual consentira consolidar razonamientos y
lineamientos de aplicacion que permitiran mejorar el desempefio de la
organizacion documental en cada una de las oficinas.

Palabras clave: archivo, organizacion, proceso, conservacion.
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ABSTRACT

The Government decentralized autonomous Municipal of Sigchos, is an institution
where handled a variety of documents, in each of its offices; where the office files
consist of the documents produced and received by each of the persons in charge
of each office of the municipality, developing functions and activities, and
preserved as a tool for decision-making, processing of issues and defense of
rights.

This research work has as its overall objective develops a manual of Organization
and File directed to the administrative staff of the decentralized autonomous
Municipal Government of the Canton Sigchos, in the province of Cotopaxi, to

improve the organization and rate of information retrieval of document.

With the implementation of the research techniques is developed this manual
where will see the need to train on the procedures for organizing and archiving the
documentation they receive and generate different offices of the Municipality of
Sigchos, which will allow to be in scope of the secretariats and responsible for
file.
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INTRODUCCION

La presente investigacion tiene como finalidad proponer un manual de
Organizacién y Archivo para el Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal
del Cantén Sigchos (GADMS), para el cumplimiento de metas, objetivos
planteados en cada uno de los departamentos, ya que la organizacion y archivo
constituye una de las herramientas de trabajo mas utilizadas en la actualidad y por
ende potencia su profesion a cada una de las personas encargadas de los diferentes

departamentos de la institucion dando eficiencia y eficacia.

Segun las encuestas realizadas, el GADMS no cuentan con un manual de
organizacion y archivo, por lo que las secretarias no tienen el conocimiento
adecuado sobre la organizacion de los diferentes documentos existente en los
departamentos, por los que se elabora un manual, el mismo que permitira al

personal de la institucion ampliar sus conocimientos, actualizarse y capacitarse.

El tema de estudio realizado contiene tres capitulos, dentro de los cuales el
CAPITULO |, inicia con la fundamentacion tedrica que contiene definiciones
breves a la investigacion que se realiza, para lo cual se manifiestan citas textuales
de diferentes autores que permitiran tener una ayuda para sustentar y fortalecer los

conocimientos con el fin de direccionar claramente el tema a investigarse.

EL CAPITULO II, presenta el estudio de campo con una breve descripcion de la
situacién actual del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton
Sigchos. Este capitulo incluye un analisis FODA que permitio identificar las
condiciones en las que se encuentra el GADMS, utilizando como técnicas la
entrevista a las autoridades del GADMS y encuestas al personal de los diferentes
departamentos, mediante un cuestionario que permitié identificar los principales

problemas sobre la organizacion y archivo, asi como causas y soluciones.
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Los datos obtenidos se procesaron en una hoja de calculo, en la cual permitio
realizar cuadros y graficos estadisticos, proporcionando informacion de

trascendental importancia que ayudd a la elaboracion de la propuesta.

EL CAPITULO IlI, se elabora la propuesta de un manual de organizacion y
archivo para el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton
Sigchos, siendo necesario en primer lugar realizar el levantamiento de la
informacion de cada uno de los diferentes departamentos de la institucién, dando
como resultado un sinnimero de problemas que existe en el GADMS con respecto
a la falta de un manual de organizacién y archivo, es por ello que con la finalidad
de dar una solucién a los problemas encontrados en la misma se presenta la
siguiente propuesta de un manual de organizacién y archivo; el cual contiene

parametro y reglas a cumplir.

En el manual de organizacion y archivo presentado para el GADMS se especifica
claramente cuales seran los pasos a seguir desde que ingresa un documento hasta
cuando pasara a una central de un archivo general, donde recibird la persona
designada para este fin, quien tendrd la obligacion de mantener, conservar o

depurar de acuerdo a los parametros que especifica este manual.
Como investigadoras proponemos la implementacion este manual de organizacion

y archivo en el GADMS con la finalidad de que esta institucion tenga un proceso

de informacidén ordenada, oportuna en forma eficiente y eficaz.
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CAPITULO |

1. FUNDAMENTACION TEORICA

1.1. Antecedentes Investigativos

Actualmente el Ecuador cuenta con una infinidad de empresas puablicas y
privadas; entre las mas principales empresas publicas tenemos Ministerios,
Gobernaciones, Consejos Provinciales, Direcciones Provinciales, Municipios,
Jefaturas Politicas, Tenencias Politica y Juntas Parroquiales en todo el Pais
mismas que generan una cantidad exuberante de documentacion que se debe
designar al archivo de las instituciones para su resguardo, clasificacion y

organizacion.

La provincia de Cotopaxi, cuenta con Instituciones Publica como Gobernacion,
Consejo Provincial, Direcciones Provinciales, Municipios, Jefaturas Politicas y
Juntas Parroquiales, instituciones que por su nivel de atencién al cliente emana
una serie incalculable de papeles muchos de ellos innecesarios por lo que es
necesario una seria y muy eficiente clasificacion, organizacién y archivo de los

mMismos.

El Canton Sigchos cuenta con el Gobierno Auténomo Descentralizado, empresa
publica que genera un numero calculable de papeles mismos que necesitan ser
tratados cuidadosamente para clasificarlos, organizarlos y archivarlos una vez que

se haga en respectivo expurgo.



Mediante la investigacion realizada se pudo determinar qué el Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal de Sigchos no cuenta con un manual de
organizacion y archivo por lo que el manejo, clasificacion y resguardo de
documentacion se realiza de una manera deficiente, ademas se pudo determinar

qué:

e La Contraloria General del Estado, preocupada por el control interno de
documentacion ha expedido el manual de normas generales de control interno
para la Contraloria General de la Republica y las entidades y 6rganos sujetos a
su fiscalizacion. M-1-2002 — CO — DDI. Publicado en la Gaceta No. 107 del 5
de junio del 2002.

Este manual tiene como objeto desarrollar los aspectos que se refieren a la
Organizacién, archivo y funciones para la persona responsable de las funciones de
archivo de la Contraloria General de la Republica.

1.2. Categorias Fundamentales

GRAFICO No. 1

GESTION ADMINISTRATIVA

ADMINISTRACION

VAN

PROCESOS ADMINISTRATIVOS

AN

ORGANIZACION Y CONTROL

ADMINISTRACION DOCUMENTAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y
ARCHIVO

ELABORADO POR: Las investigadoras



1.3. Gestion Administrativa

1.3.1. Antecedentes

La Gestion Administrativa es el conjunto de acciones mediante las cuales el
directivo desarrolla sus actividades a traves del cumplimiento de las fases del

proceso administrativo: Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar.

Para las investigadoras la administracion y las organizaciones son producto de su
momento y su contexto historico y social, por tanto, la evolucion de la gestion
administrativa se entiende en términos de como han resuelto las personas las

cuestiones de sus relaciones en momentos concretos de la historia.

En Egipto existia un sistema administrativo con una economia que se conoce
como el primer sistema de servicio civil. La administracion de roma se

caracterizo por la centralizacion.

Las investigadoras podemos decir que la Gestion Administrativa en la edad
antigua a pesar de que la administracion como disciplina es relativamente nueva,
la historia del pensamiento administrativo es muy antigua y nace con el hombre

ya que siempre tenemos actividades por administrar.

La Administracién en la Edad Media.- En los ultimos afios del imperio Romano
el centralismo se debilito y la autoridad paso al terrateniente, alrededor del cual se

agrupaban muchas personas abriendo las puertas al surgimiento de la edad media,



hubo una descentralizacion del gobierno, se consolidaron instituciones como

la iglesia catolica.

Para las investigadoras en eésta época la administracion era un gran impulso
cuando surgen en ltalia, los fundamentos de la contabilidad moderna y las

transacciones comerciales.

La Administracion en la Edad Moderna.- Al inicio de ésta época surge en Rusia y
Austria un movimiento administrativo conocido como cameralitas los cuales se
dicen los pioneros en el estudio cientifico de la administracion puablica. A
mediados del siglo XVIII tuvo su inicio la revolucion Industrial Inglesa, la cual

preciso de una nueva generacion de administradores.

Las investigadoras podemos mencionar que en la edad moderna la gestion
administrativa tuvo ese gran inicio en la revolucion Inglesa, lo cual indica cémo

nace los administradores grandes y eficaces.

La Administracion en la Edad Contemporanea.- se asienta las bases para el
desarrollo de la administracién como una verdadera ciencia, ya que como fruto de

las necesidades de la época, surgen teorias, principios y funciones administrativas.

Para las investigadoras la administracion en la edad contemporanea pasa a ser una
verdadera ciencia de estudio ya que esto era la necesidad en ese momento,
abriendo con sus propios principios y funciones administrativas adecuadas para el

momento.



La Administracion en la Sociedad Moderna.- A pesar de que la administracion es
una disciplina relativamente nueva, su desarrollo fue muy rapido. La propia
historia del pensamiento administrativo proporciona una perspectiva de las
contribuciones y de los problemas y situaciones con que se enfrent6 en los ultimos

setenta afios en el mundo industrial.

Para las investigadoras la administracion es un fenémeno universal en el mundo
moderno, cada organizacion, cada empresa requieren toma de decisiones,
coordinacion de madltiples actividades, direccién de personas, evaluacion
del desempefio con base en objetivo previamente determinados, consecucion y

ubicacion de varios recursos.

1.3.2. Importancia

Es importante tener en cuenta que con el pasar de los afios es mucha la
competencia que se nos presenta, por lo que siempre debemos estar informados de
como realizar de manera correcta, de todas formas, desde finales del siglo XIX se
ha tomado la costumbre de definir a la gestion administrativa en términos de
cuatro funciones que deben llevar a cabo los respectivos gerentes de una empresa:

el planeamiento, la organizacion, la direccién y el control.

Las investigadoras podemos decir que en cualquier empresa o institucién se
desenvuelve una cierta cantidad de tareas que se apoyan en la gestion
administrativa de la misma. Para que se produzca el correcto desarrollo de la
gestion administrativa es necesario que la misma contribuya para mejorar la

eficiencia en el seno de la organizacion.



El fin de la persona responsable de la gestion administrativa es garantizar la
disposicion de determinadas capacidades y habilidades con respecto a este tema,
por ejemplo, la capacidad de liderazgo, la de direccion y en especial, la capacidad
de motivacion que le puede proporcionar a su equipo de trabajo. Como
complemento imprescindible no podemos ignorar el hecho de que en la actualidad
para lograr el desarrollo de estas capacidades mencionadas, el responsable de la
gestiobn administrativa de cualquier entidad debe disponer de fundamentos
coherentes cuando lleve a cabo la utilizacion de los recursos econémicos,

materiales y humanos para el cumplimiento de los objetivos de la misma.

1.4. Administracion

1.4.1. Antecedentes

La administracion nace con la necesidad humana de organizarse para subsistir. El
hombre, por si solo, es incapaz de producir las satisfacciones de sus necesidades.
Fue precisamente la necesidad de disminuir o eliminar las limitantes que impone

el ambiente fisico, lo que le obligd a formar organizaciones sociales.

Para las investigadoras la administracion es una sociedad donde el esfuerzo
cooperativo es el nucleo de las organizaciones humanas; la eficiencia con que
cada uno de sus miembros participe depende en gran medida de los
administradores. Hoy en dia, la complejidad de las organizaciones humanas y el
desarrollo de la ciencia y la tecnologia, han llevado a considerar que la
administracion es clave para lograr los objetivos. Por lo tanto la Administracion,
la idea de que ésta se refiere a una funcion que se desarrolla bajo el mando de
otro; de un servicio que se presta. Servicio y subordinacién, son pues los

elementos principales obtenidos.
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1.4.2. Definicion

La palabra "Administracion", se forma del prefijo "ad", hacia, y de "ministratio".
Esta Gltima palabra viene a su vez de "minister"”, vocablo compuesto de "minus"”,
comparativo de inferioridad, y del sufijo "ter", que sirve como término de
comparacién. Si  pues "magister” (magistrado), indica una funcion de
preeminencia o autoridad -el que ordena o dirige a otros en una funcién-,
"minister" expresa precisamente lo contrario: subordinacion u obediencia; el que

realiza una funcion bajo el mando de otro; el que presta un servicio a otro.

1.4.3 Importancia

Una de las formas mas sencillas de la administracion, en nuestra sociedad, es la
administracion del hogar y una de las mas complejas la administracion puablica.
Pero el fendmeno administrativo no solamente nacié con la humanidad sino que
se extiende a la vez a todos los ambitos geograficos y por su caracter Universal, lo
encontramos presente en todas partes. Y es que en el ambito del esfuerzo humano

existe siempre un lado administrativo de todo esfuerzo planeado.

Para las investigadoras la importancia de la administracion se ve en que ésta
imparte efectividad a los esfuerzos humanos. Ayuda a obtener mejor personal,
equipo, materiales, dinero y relaciones humanas. Se mantiene al frente de las
condiciones cambiantes y proporciona prevision y creatividad.

El mejoramiento es su consigna constante.



1.4.3. Clasificacion de la administracion

Administracion General se divide en dos grandes campos:

La administracion puablica es una rama especial de la ciencia de la
administracion y como tal se halla formada por una serie de principios, pero
también es un sector integrante de la actividad gubernamental, por lo que se
encuentra sometida a las exigencias de la politica.

Fernando Fernandez en su libro "Direccion y Organizacion de Empresas”, publica
y privada define: "La administracion pablica es un sistema que tiene por objeto
dirigir y coordinar la actividad del Estado hacia los objetivos que se ha propuesto
para beneficio del pais".

La administracion privada es una rama especial de la ciencia de la
administracion y actualmente constituye el eje del sistema de vida del mundo
occidental amparada en el derecho de propiedad incluida en la mayoria de las
cartas constitucionales de las naciones.

Fernando Fernandez define que "La administracion o empresa privada es el
sistema que tiene por fin dirigir y coordinar la actividad de grupos humanos con
otros sistemas mayores, hacia objetivos comunes que creen riquezas asegurando
la satisfaccion de las necesidades humanas y la obtencion de beneficios para la
empresa e indirectamente para toda la comunidad™. Es decir que el fin esencial de
la empresa privada es lograr un beneficio para asegurar su permanencia y su
crecimiento.



1.4.4. Principios basicos

Para que la administracion se lleve a cabo con la méxima eficiencia se hace con la
ayuda de principios administrativos que fortifiquen el cuerpo social o facilite el
control siempre y cuando sean flexibles y el utilizarlos implica inteligencia,

experiencia, decision y mesura.

Un principio que nunca debemos omitir es la COORDINACION, se refiere a la
forma armoniosa de llevar las acciones con las circunstancias. Fayol enumera 14

principios de administracion que son:

o La division del trabajo: Se hace con el objeto de PRODUCIR MAS Y
MEJOR CON EL MISMO OBJETO Y ESFUERZO, nos trae como consecuencia,
ESPECIALIZACION DE FUNCIONES y SEPARACION DE PODERES.

o La autoridad y responsabilidad: Es el derecho que se tiene de mandar y el
poder de hacerse obedecer, esta debe acompariarse de una recompensa o castigo

conocida como responsabilidad

o Disciplina: Es la obediencia manifestada hacia la empresa de la parte

social y esta se da gracias a:

Buenos jefes en todos los grados.
Juntas mas claras y equitativas

Sanciones correctamente aplicadas



o Unidad de mando: Solamente se recibirdn 6rdenes de un solo jefe, pues

las dualidades de mando crean conflictos.

o Unidad de direccion: La direccion de los programas solo debe estar a

cargo y ser implantadas por un solo jefe.

o Subordinacion de los intereses particulares del interés general: Un
interés de tipo personal jamas debe anteponerse a los intereses de una empresa u

organismo social.

) Remuneracién de personal: El pago a los empleados o parte social debe
ser justa para ambas partes, esta dependerd de la voluntad del patron y de la
calidad del empleado, como se supone hasta la actualidad es un problema no

resuelto.
o Centralizacion: Aungue no se establece si es una buena o mala

administracion se hace por efecto natural, su objetivo es para la utilizacién del 100

% de las facultades de los empleados.

) Jerarquia: Es el organizar correctamente el grado de orden, autoridad y

responsabilidad de un individuo dentro de un organismo social.

o Orden: el personal debe colocarse donde mejor se pueda aprovechar sus
facultades como tal.
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o Equidad: Utilizada en vez de la justicia, requiere de sensatez, bondad y

mucha experiencia y se refiere a la igualdad del personal.

o Estabilidad del personal: Dejar que el personal obtenga experiencia en

cierto nivel y después de asi requerirlo mudarlo de ahi, nunca antes.

o Iniciativa: Facultad de crear y ejecutar cierto plan para la obtencién de
éxito.
o Union de personal: Entre mas armonia exista dentro del personal, mejor

serén los resultados para el organismo social.

Es posible nombrar otro gracias a la flexibilidad de los principios. Ejecucién

inmediata: Toda situacién buena o mal se debe resolver a la brevedad posible.

1.5. Procesos Administrativos

1.5.1. Antecedentes

El sistema colonial, administrativo y judicialista comenz6 su evolucion desde el
primer cuarto del siglo XVI. La Ley 35, titulo XV (libro 2do. De la legislacion
recopilada de Indias, comentada por Juan de Solorzéno), ordenaban que: “De
todas las cosas que los Virreyes y Gobernadores proveyeran a titulo de gobierno
estd ordenado por si alguna parte se sintiera agraviada pueda apelar y recurrir a las

Audiencias Reales de las Indias”. El virrey podia insistir en la ejecucién del
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acuerdo impugnado. En este caso se enviaban los autos al concejo real de las
Indias. El sistema colonial alcanz6 su culminacion en la “Real Ordenanza para el
establecimiento e instruccion de intendentes del Ejército y Provincia en el Reino
de la nueva Espana” expedida en Madrid en 1786, con excepcion de las materias
de la Real Hacienda que tenia a su cargo la junta superior de hacienda el cual
estima el Licenciado Carrillo Flores como “el pasado del tribunal fiscal de la

Federacion.

Las investigadoras debemos aludir a un sistema calificado como amparo, en
realidad un interdicto posesorio, utilizando no de manera exclusiva entre el Virrey
y las Audiencias, para la tutela de los derechos personales, de posesion y de
propiedad de los gobernados, inclusive contra los actos de afectacion provenientes

de actividades administrativas.

Consecutivamente entonces fueron autorizados para conocer de las apelaciones
interpuestas que interponia en contra de las resoluciones que le fueran adversas,

luego el sistema se extendi6 a materias judiciales y administrativas.

1.5.2. Clasificacion

Clasificacion de los procedimientos administrativos:

1. Técnicos: Son los empleados por la Administracién para obtener y
ordenar todo los datos y elementos de juicio necesarios para decidir
sobre cuestiones que apunten al bien comun, no teniendo consecuencias
juridicas para el administrado (construccién de una obra publica,

creacion o modificacion de servicios, etc.).
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2. De gestion: Contemplan la relacion juridica entre la Administracion y el
particular, quien busca el reconocimiento de un derecho o interés

legitimo protegido administrativamente.

3. Sancionatorios: Son los procedimientos disciplinarios que buscan
limitar a los funcionarios de la Administracion, observando las
extralimitaciones cometidas (sustanciando un sumario) y aplicando las
sanciones  correspondientes. También son sancionatorios los
procedimientos correctivos, es decir aquellos que se refieren a los

particulares.

4. Recursivos: Son procedimientos fundamentales para el control de la
voluntad de la Administracién. Son los realizados por los particulares
interesados para impugnar actos administrativos, con el objeto de
obtener una decision revocatoria 0 modificatoria de una decision
anterior. El recurso puede interponerse ante el mismo drgano cuyo acto
administrativo se trata de impugnar o ante un Organo superior. Los
procedimientos recursivos son aplicables en el ambito de la
Administracion Pablica centralizada y descentralizada, con excepcion de

las Fuerzas Armadas y de Seguridad.

1.5.3. Importancia

En las organizaciones, la planificacion es el proceso de establecer metas y elegir
los medios para alcanzar dichas metas. Sin planes los gerentes no pueden saber
como organizar su personal ni sus recursos debidamente. Quizas incluso ni
siquiera tengan una idea clara de que deben organizar, sin un plan no pueden

dirigir con confianza ni esperar que los demés le sigan. Sin un plan, los gerentes y
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sus seguidores no tienen muchas posibilidades de alcanzar sus metas ni de saber

cuando ni dénde se desvian del camino.

Para las investigadoras la administracion permite que las empresas estén
orientadas al futuro, para facilitar la coordinacion de decisiones y resaltar los
objetivos organizacionales. De esta forma se determina anticipadamente qué
recursos se van a necesitar para que la empresa opere eficientemente, para asi
permitir disefiar métodos y procedimientos de operacidn, evitando operaciones

inatiles y se logran mejores sistemas de trabajo

1.6. Clasificacion de los Procesos Administrativos

1.6.1. Planificacién

La planificacion es el primer paso del proceso administrativo por medio del cual
se define un problema, se analizan experiencias pasadas y se esbozan planes y
programas.

Entonces las investigadoras podemos determinar que una de las principales
caracteristicas de la planificacion es que a través de ella se logran objetivos,

seleccionando los medios para conseguirlos.

Condiciones para la Elaboracion de un Plan:

> Existencia de objetivos definibles y cuantificables.

> Instrumentacion adecuada: una organizacién eficiente para ejecutar y
preparar un plan debe utilizar elementos de racionalidad y una direccion
sobre bases cientificas.

> En caso de objetivos maltiples, compararlos y reducirlos a la unidad.
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> En caso de objetivos no complementarios, sino competitivos, establecer
prioridades.

> Debe existir un sistema de evaluacion y control eficaz.

Elementos de la Planificacion:

> Objetivo: Determinar el objetivo deseado (Que es lo que queremos).

> Cursos alternos de accion: Determinar diferentes caminos, formas de
accion o estrategias para lograr objetivos.

> Eleccidn: La Planificacién implica determinacion, analisis y la seleccion
de la decision mas acertada.

> Futuro: Prever situacion futura, anticipar hechos inciertos, prepararse

para contingencias y trazar actividades futuras.

Importancia de la Planificacion:

Es esencial para el adecuado funcionamiento de cualquier grupo social, ya que a
través de ella se prevén las contingencias y los cambios que pueda deparar el
futuro, estableciendo las medidas necesarias para afrontarlas, por otra parte el
reconocer hacia donde se dirige la accion permite encaminar y aprovechar los

esfuerzos.

Principios de Planificacion:
Cada etapa del proceso administrativo se rige por principios, cuya aplicacion es

indispensable para el logro de una administracion racional, para planear

eficientemente es necesario tomar en cuenta los siguientes principios:
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Factibilidad: Lo que se planee debe ser realizable; no se deben elaborar planes
demasiado optimistas y ambiciosos imposibles de lograr; la planificacion debe

adaptarse a la realidad y condiciones del medio ambiente.

Objetividad: Al planificar es necesario basarse en hechos reales, razonamientos

precisos y exactos.

Flexibilidad: Al elaborar un plan es necesario establecer margenes de holgura,
que permitan afrontar situaciones imprevistas, y que proporcionen nuevos cursos

de accidn que se ajusten facilmente a la situacion.

Unidad: Todos los planes especificos de la empresa deben integrarse a un plan

general y dirigirlos al logro de los propdsitos y objetivos de la empresa.

Del cambio de estrategias: Cuando un plan se extiende con relacion al tiempo
(largo plazo) sera necesario rehacerlo completamente, lo cual no quiere decir que
se abandonen los propositos, sino que la empresa debe modificar los cursos de
accion (estrategias) igualmente las politicas, programas, procedimientos vy

presupuestos para lograrlo.

Tipos de planes:

De acuerdo al tiempo de realizacién los planes pueden ser:

> Inmediatos (Ejecutados antes de 6 Meses).

> Corto Plazo y Mediatos (Ejecutados entre 6 y 12 Meses).
> Mediano Plazo (Realizables en un plazo de 1 a 3 afios).
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> Largo Plazo (Realizables en un plazo mayor de 3 afos).

1.6.2. Direccion

Una direccion adecuada nos permitird mantener una situacion equilibrada entre las
areas de la empresa, solucion de problemas y al aprovechamiento de los
trabajadores. Esta etapa también implica atender las necesidades de capacitacion y
desarrollo del personal, para lo cual se debe conformar un programa de desarrollo

de personal de acuerdo con las perspectivas de desarrollo de la Empresa.

Las investigadoras podemos concluir que, direccién significa contar con un
equipo de trabajadores integrados y motivados, para establecer un medio de
comunicacion 'y coordinacion efectiva, para asi conjugar experiencias,
conocimientos y habilidades para la ejecucion de planes y programas, con estilo
de direccidn en la solucion de problemas basado en hechos y asi resaltar méritos
de las personas que mejorar los procesos y sus funciones, y tratar de que el resto

de trabajadores las emule.

1.6.3. Control

ROBBINS, (1996) manifiesta que “El control es la funcion administrativa por
medio de la cual se evalla el rendimiento y puede definirse como el proceso de
regular actividades que aseguren que se estdn cumpliendo como fueron

planificadas y corrigiendo cualquier desviacion significativa” (Pag. 65)
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Para las investigadoras el control administrativo es el proceso que permite
garantizar que las actividades reales se ajusten a las actividades proyectadas, con
la finalidad de sefialar las faltas y los errores a fin de que se pueda repararlos y
evitar su repeticion. También se puede decir el control consiste en verificar si todo
ocurre de conformidad, con las instrucciones emitidas y con los principios
establecidos. Tiene como fin sefialar las debilidades y errores a fin de rectificarlos

e impedir que se produzcan nuevamente.

Principios Generales de Administracién Aplicados al Control

Entre los principios generales de administracion aplicados al control, pueden

citarse:

Principio de garantia del objetivo. El control debe contribuir a la consecucion
de los objetivos mediante la verificacion oportuna de las discordancias con los
planes para emprender la accion correctiva. Todas las funciones administrativas
tienen por finalidad alcanzar los objetivos. El control debe localizar e identificar
las fallas o distorsiones existentes en los planes para indicar las correcciones que

deban aplicarse para conseguir los objetivos.

Principio de definicidn de los estdndares. El control debe basarse en estandares
objetivos, precisos y establecidos de manera conveniente. La fijacion de
estandares de desempefio y de calidad, cuando éstos se establecen con objetividad
y se definen con precision, facilita la aceptacion de quien debe responder por la

tarea y permite emprender una accion de control mas facil y seguro.

Principio de excepcion. Este principio fue formulado por Taylor. Cuanto méas

concentre un administrador sus esfuerzos de control en desvios y excepciones,
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mas eficientes serdn los resultados de este control. ElI administrador debe
preocuparse mas por los desvios importantes que por las situaciones relativamente

normales.

Principio de accién. El control s6lo se justifica cuando indica disposiciones
capaces de corregir los desvios detectados o comprobados, respecto de los planes.
Estas disposiciones deben justificar la accién de control, que generalmente
implica cierta inversion de tiempo, personal y otros elementos mas. Este principio
también se halla correlacionado con el costo del control. Cuando éste es mayor
gue costo ocasionado por los desvios de la situacion controlada, no se justifica el
control. El control es una accion eminentemente utilitaria y pragmatica: solo debe

realizarse cuando vale la pena.

Entonces ningun control sera valido si no se fundamenta en los objetivos, por
tanto es imprescindible establecer medidas especificas de actuacion, o estandares,
que sirvan de patron para la evaluacion de lo establecido mismas que se
determinan con base en los objetivos. Los estandares permiten la ejecucion de los
planes dentro de ciertos limites, evitando errores y, consecuentemente, pérdidas

de tiempo y de dinero.

1.6.4. Evaluacion

Para ADMINISTRACION quinta edicion, STONER — FREEMAN (2003) “el
evaluar es determinar el grado en que la administracion ha cumplido con las
responsabilidades que le han sido conferidas, para identificar las causas de

desviacion de las normas de actuacion y rendimiento establecidas”. (Pag. 120)
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Para las investigadoras la evaluacion consiste en proporcionar la motivacion
necesaria para mejorar la actuacion y establecer una base de comparacion entre
los diferentes sectores de una compafia, mediante planes y normas de actuacion y
rendimiento, ya que por cada actividad de los ejecutivos, la administracion tiene
algunas expectativas con respecto a los resultados que se pueden obtener. Cuando
las expectativas de la administracién con respecto una actividad comercial o
proyectos han sido especificadas en forma cuantitativa, constituyen un plan. Por
lo tanto, un plan en su curso de accion predeterminado. Como el planeamiento
trae consigo la necesidad de hacer una eleccion entre los diferentes cursos de

accion, la toma de decisiones es un aspecto integral del planeamiento.

1.7. Administracion Documental

1.7.1. Beneficios y conveniencias

Para ABANCENS LOPEZ, AURELIO (1991): “La Administracion Documental
ensefa el tratamiento administrativo que se le debe dar a un documento 0  grupos
documentales con el fin de facilitar su utilizacion y conservacion. Es decir, es el
conjunto de actividades dirigidas al manejo, tratamiento y organizacién de
documentos, desde su origen hasta el destino final con el objeto de acelerar su

basquela, facilitacion y conservacion”. (Pag.15)

Para las investigadoras este documento, se refiere a toda hoja, serie de hojas o
expedientes, donde se guarda la informacién de un acto o hecho realizado por
personas, que pueden ser publicas o privadas. También la Administracion
Documental ensefia el tratamiento administrativo que se le debe dar a un
documento o grupos documentales con el fin de facilitar su utilizacion y

conservacion.
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1.7.2. Proceso basico del trAmite documentario

Para (FERNANDEZ H., Humberto.) “El contexto actual en que se desenvuelven
las diferentes instituciones y organizaciones exige la aplicacion de determinados
sistemas, procedimientos métodos, o instrumentos que respondan a esas
expectativas en el area de la gestion de informacion y documentacion”. (Pag. 12-
13)

Para las investigadoras, el tramite documentario en las organizaciones, como
disciplina reciente, asume sin duda alguna, los retos de llevar adelante esas
potencialidades que se hacen cada vez més exigentes, complejas y renovables. Sin
duda alguna, se trata de identificar aquellos recursos informativos que forman
parte de los muchos recursos que requiere la organizacion para darles una mayor y
mejor proyeccion en la explotacion de ellos, mediante una adecuada

administracion y gestion.

1.7.3. Recepcién

Para CHANG, RICHAR Y. (1994), “la recepcion es un soporte que recopila
pautas y procedimientos que se puede hacer y que se tiene que ejercer en la
comunicacién escrita para que las decisiones que en él se determinen tengan
legitimidad y aceptacion por la entidad a cargo. Por lo tanto debe reunir ciertas
caracteristicas generales para que su lectura y comprension se faciliten y no cree
dualidad en la aplicacion de la normatividad que en él se describe. Este
documento debe ser un soporte legal o en un segundo plano como una circular

para las entidades encargadas de esto. Este documento debe ser claro, especificar
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al momento de ser investigados por todos los funcionarios 0 personas en

particular” (Pag. 11)

Para las investigadoras éste documento debe ser para todo el publico sin ningln
tipo de excepcién. Como tal se ha dicho es un documento que debe ser accesible a
todos en general ya que el uso no es privado por ninguna de las correspondencias

u oficinas encargadas de este.

1.7.4. Clasificacion

Para CHANG, RICHAR Y. (1994). “La clasificacion de los documentos consiste
en archivar éstos de una forma légica y no arbitraria que permita una localizacion

rapida de los mismos en cualquier momento”. (Pag. 24)
Atendiendo a las caracteristicas o criterios existentes en la empresa a la hora de
poder clasificar, podremos establecer distintas formas:
Atendiendo a la ubicacidon de los archivos:
> Archivo centralizado. Toda la documentacion de la empresa se guarda
en una misma ubicacion, que podra estar en la misma empresa o en un
lugar distinto.
> Archivo descentralizado. La documentacion se guarda en distintas

ubicaciones, de esta forma, se podran establecer distintos sistemas de

clasificacion por ubicacion.
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Atendiendo a la frecuencia de consulta:

> Archivo activo. Se consulta de forma frecuente. Aquellos documentos
cuya consulta sea menor o menos frecuente, se trasladaran al archivo

semiactivo.

> Archivo semiactivo. Suelen contener documentos procedentes del
archivo activo. Se mantienen durante un periodo de tiempo estipulado y

después se analiza cudl de ellos se trasladara al archivo inactivo.

> Archivo inactivo. En él se suelen guardar aquellos documentos que no
se consultan o si se hace, se hara de forma esporédica, un ejemplo de
documento que suele archivarse en este tipo de archivos son las
escrituras de constitucion de la empresa, archivos documentales o
histéricos que representan un valor simbolico para la empresa. Desde

este archivo podran pasar algunos documentos a su destruccion

definitiva.

GRAFICO No. 2

PROCESO DEL ARCHIVO

ARCHIVO
ACTIVO

ARCHIVO

SEMIACTIVO DESTRUCCION

ELABORADO POR: Las Investigadoras

Atendiendo que aquello que se desea almacenar:

> Archivo horizontal. Los documentos se ubicaran de forma horizontal,

uno sobre otro, por ejemplo, las carpetas clasificadoras.
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» Archivo vertical. Los documentos se dispondran de forma vertical, uno

detras del otro, por ejemplo, los cajones de carpetas colgantes.

» Archivo lateral. Los documentos se ubicaran de forma lateral, lo que
permitira ver los cantos o lomos de las carpetas donde se suele indicar

el texto descriptivo de aquello que contienen.

En funcion de la privacidad:

> Archivos personales. Espacio fisico reservado a una Unica persona y
que, por tanto, deberd disponer de un cierre de seguridad para
preservar el contenido de su interior. Taquillas, cajones de mesa con

llave, etc.

> Archivos departamentales. Lugar donde se almacena documentacion
departamental, por lo tanto, Unicamente tendran acceso las personas

pertenecientes al departamento o el responsable méximo del mismo.

> Archivos generales. Archivo de acceso general, por lo tanto, cualquier
persona que tenga los permisos oportunos podré acceder al archivo

para localizar cualquier documento.

1.7.5. Distribucién

Para ALVAREZ, JOSE LUIS; AMAT, JOAN MARIA; et al. (2003). “El proceso
de distribucion de documentos ha sido objeto de una enorme revolucion
tecnoldgica en los dltimos afios que ha permitido alcanzar grandes mejoras en la
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logistica documental. EI concepto de "correo virtual" ha ido reemplazando en
forma permanente al concepto de "correo" tradicional, no solo por la necesidad de
disposicion inmediata de informacion, sino también por la necesidad de reducir

los costos vinculados™ (Pag. 25)

Para las investigadoras este servicio permite un considerable ahorro de costos,
tanto en tiempo de trabajo como en consumibles (papel, impresion, sobres,

sellos,...), en espacio estimado a archivo, en distribucion y en seguridad.

1.7.6. Control y seguimiento

Para ALVAREZ, JOSE LUIS; AMAT, JOAN MARIA; et al. (2003). “El control
es una actividad administrativa y, como las demas, se realiza sobre la base de
informaciones, las cuales no solamente deben ser precisas sino estar disponibles
en tiempo hébil. Una informacién imprecisa, en el momento oportuno, es tan util
como una informacién precisa suministrada cuando ya no se le necesita”. (Pag.
25)

Las investigadoras consideramos que no solamente la planificacién sino también
la ejecucion y el control de documentacién a través de diferentes niveles
jerarquicos, estos conductos deben disefiarse a modo de que se preste atencién a
dichos diversos niveles y que la informacion conducida a través de ellos se
agregue de manera compatible con el nivel jerdrquico del agente que va a

utilizarla.

El mecanismo de control se propone permitir el seguimiento de la ejecucion del

Proyecto Integral y la introduccion de las correcciones que resultardn de la
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experiencia adquirida a lo largo del mismo. Comprende: control fisico,

financiero, de tiempo, institucional, de objetivos.

Se trata de disefiar un programa o sistema que permita desarrollar no solo un
control efectivo del avance fisico del proyecto, asi como del avance financiero y
aun mas que permita establecer, a cada momento, la relacion tiempo/costo o
meta/costo. Ademas es posible, en algunos casos, llegar a un control institucional

a través de los resultados alcanzados.

1.7.7. Informacioén

Para ALVAREZ, JOSE LUIS; AMAT, JOAN MARIA; et al. (2003). “El valor de
la informacion en nuestros dias es relevante en todo el ambito de la sociedad. Los
cambios que ocurren e impactan en su generacion, tratamiento y difusion obligan
al profesional de la bibliotecologia a mantenerse al dia. En virtud de la veloz
expansion de las herramientas tecnoldgicas capaces de agilizar los procesos
documentales, es necesario actualizar a los estudiantes cuyas aspiraciones se
centran en el manejo de los diversos recursos informativos, documentales y
tecnoldgicos que hacen de nuestra sociedad un mundo competitivo en el que solo
logran tener éxito aquellos profesionales que poseen pleno conocimiento de estos

elementos”. (Pag. 26)

Por lo tanto para las investigadoras de lo anterior el objetivo general es formar
profesionales altamente competitivos cuyos conocimientos y aplicaciones de
técnicas documentales apoyadas con elementos tecnoldgicos permitan agilizar los
procesos relativos a la identificacion, procesamiento, analisis, sistematizacion,

recuperacion, uso y difusion de la informacién documental.
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1.7.8. Archivar

El término archivo (latin archivum) se usa comlnmente para designar a un

conjunto ordenado de documentos.

Para las investigadoras archivar es también al local donde se conservan los
documentos elaborados y recibidos por una entidad como consecuencia de la
realizacién de sus actividades. No obstante, archivo es una palabra polisémica que

se refiere a:

> EI fondo documental, como conjunto de documentos producidos o
recibidos por una persona fisica o juridica en el ejercicio de sus
actividades.

> El lugar donde se custodia dicho fondo

> La institucion o servicio responsable de la custodia y tratamiento

archivistico del fondo.

1.8. Manual de Organizacion y Archivo

1.8.1. Importancia

Para ALVAREZ, JOSE LUIS; AMAT, JOAN MARIA; et al. (2003). “Es
importante un manual de organizacion y archivo para el GAD Municipal de
Sigchos para ofrecer al usuario la documentacion necesaria para hacer un trabajo
especifico, que tenga acceso rapido a la documentacién relacionada con ese

trabajo, para guardar la documentacion es tiempo que sea til”. (Pag.87)
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Para las investigadoras establecer un archivador organizado de forma sistematica,
de toda la Documentacion empleada y necesaria es garantizar la buena
administracion del GAD Municipal de Sigchos, para que este tenga un sistema
eficaz de reproduccion de documentos. De esta forma archivando y cumpliendo

en conformidad con las normas, leyes y disposiciones legales.

1.8.2. Definicién de archivo

Para FERNANDEZ FERNANDEZ, MARIO A. (1996). “Los archivos también
denominados ficheros (file); es una coleccidn de informacion (datos relacionados
entre si), localizada o almacenada como una unidad en alguna parte de la
computadora. Los archivos son el conjunto organizado de informaciones del
mismo tipo, que pueden utilizarse en un mismo tratamiento; como soporte

material de estas informaciones”. (Pag. 87)

Para las investigadoras los archivos pueden ser contrastados con arrays y
registros; Lo que resulta dinamico y por esto en un registro se deben especificar
los campos, él nimero de elementos de un arrays (o arreglo), el nimero de
caracteres en una cadena; por esto se denotan como "Estructuras Estaticas". En los
archivos no se requiere de un tamafio predeterminado; esto significa que se

pueden hacer archivos de datos méas grandes o pequefios, segln se necesiten.

1.8.3. Tipos de archivos

Para FERNANDEZ FERNANDEZ, MARIO A. (1996). “Podemos dividir los
archivos en dos grandes grupos. Estos son los ejecutables y los no ejecutables o
archivos de datos. La diferencia fundamental entre ellos es que los primeros estan
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creados para funcionar por si mismos y los segundos almacenan informacién que

tendra que ser utilizada con ayuda de algin programa”. (Pag. 87)

De todos modos, la mayoria de los programas llevan otros archivos que resultan
necesarios aparte del ejecutable. Estos archivos adjuntos que requieren los
programas son necesarios para su buen funcionamiento, y aungque puedan tener
formatos distintos no pueden ser separados de su programa original. O al menos si

queremos que siga funcionando bien.

Para las investigadoras en los archivos de datos se pueden crear grupos,
especialmente por la temética o clase de informacion que guarden. Asi lo haremos
en este tutorial. Separaremos los grupos en archivos de imagenes, de texto, de

video, comprimidos y nombraremos algunos programas asociados.

1.8.4. Clasificacion de archivos

Las tres edades de los documentos

El aumento exagerado de la produccion documental obliga a fijar un ciclo de 3
“edades” aplicado a todos los documentos, que se asemejan con las etapas de la

vida:

1. Infancia = archivos administrativos o de oficina = archivo
activo. Manejan documentos que son fruto de la tramitacion de los

asuntos propios de cada oficina.
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2. Madurez = archivos centrales o intermedios = archivo
semiactivo. Contienen documentos que ya han cumplido su

funcion.

3. Vejez = archivos histéricos o definitivos = archivo inactivo.
Guardan los documentos “antiguos”, solemnes, que s6lo valen para

el recuerdo de tiempos pasados.

Forman parte del Patrimonio Documental.- Los legados de cualquier época
generados, conservados o reunidos en el ejercicio de su funcion por cualquier
organismo o entidad de caracter publico, por las personas juridicas en cuyo capital
participe mayoritariamente el Estado u otras entidades publicas y por las personas
privadas, fisicas o juridicas, gestoras de servicios publicos en lo relacionado con

la gestion de dichos servicios.

Esto quiere decir que la conservacion es de obligado cumplimiento en todas las

edades y por tanto en todos los tipos de archivo.

Para facilitar la conservacion y garantizar los derechos de los ciudadanos, la
administracion debe crear lo que se denomina un sistema de archivos. Este

sistema constituye el cauce por el que discurre el flujo documental.
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> La transferencia de documentos

La transferencia o remision de fondos es el conjunto de procedimientos mediante
los cuales la documentacion es remitida de una etapa a otra del archivo, siguiendo

el ciclo de vida de los documentos.

En un sistema de archivos basico (= Ayuntamiento) las oficinas envian sus

fondos al archivo general.

En un sistema de archivos extenso (=Comunidades Auténomas, Estado...) las
oficinas transfieren los documentos a sus respectivos archivos administrativos,

desde éstos al intermedio y de aqui al histérico.

Por tanto la transferencia consiste en trasvasar los fondos de una etapa a otra de
acuerdo con la edad de los documentos, pero no de cualquier manera sino

siguiendo unas reglas y unos plazos de obligatorio cumplimiento.

Los procedimientos de transmisién varian seguin el tipo de archivo del que
estemos hablando y por tanto en los proximos temas veremos con mas
detenimiento como se produce cada uno en su fase. Pero en general sobre ellas

podemos decir:

1. Los procedimientos deben ser simples.

2. Asegurar una instalacion y recuperacion sencilla de los

documentos.
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Las transferencias en todas sus fases deben ir acompafiadas de una relacion de
entrega u hoja de remisién, que es un cuestionario normalizado e impreso que

recoge los siguientes datos:

Nombre del servicio remitente: Segun los casos se tratara del nombre de la
oficina o negociado, archivo general o intermedio (En la Unica fase en la que no se
producen transferencias es en el archivo histérico ya que son lugares de

conservacion perenne).

Numero de caja: Las cajas en las que se coloca la documentacién tendran una
numeracion continua del 1 en adelante. Si en una caja cabe mas de un expediente
el nimero de caja serd el mismo para los dos, puesto que el nimero de caja es

Unico.

Breve descripcion de los documentos: nos limitaremos a decir que tipo de
documentacion es y algin dato més de importancia como podria ser el nombre del
interesado, o el lugar al que hace referencia. Es recomendable indicar aqui cual es
el n° de expediente que tenia en el archivo de origen.

Fecha (afio o fechas extremas): En los archivos de oficina lo habitual es poner
tan sélo el afio del expediente. En el resto de archivos la norma es que aparezcan
las fechas extremas o de produccion de la documentacion.

Firmas de los responsables: tanto del remitente como del remisor. En el caso de
un archivo de oficina firmard el jefe del servicio de la misma. En el resto lo hara

el archivero o director del centro de archivo correspondiente.

Fecha del envio: Normalmente el formulario esta formado por 2 hojas en su
version mas sencilla, o 3 en la méas compleja. El papel es autocopiativo. La oficina
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remitente recibira una de las hojas con las firmas del responsable del archivo y

cumplimentada con los datos siguientes:

» Signatura
» Caodigo

» Tiempo de custodia

Cuando una oficina tiene un archivo perfectamente organizado, lo que incluye
unas normas de acceso y de expurgo, estos datos vienen dados en el impreso
desde la propia oficina, el archivo central, entonces, incluird exclusivamente la
signatura topografica, es decir, el namero que lleva la unidad de instalacion en el

propio archivo.

Estos indices de remision se conservaran en la oficina durante al menos tres afios
ya que serviran de control para la propia oficina. Se archivaran junto con las
Normas de Archivo y deméas documentos relacionados con la organizacion del
archivo. No todos los documentos que estan en el archivo de nuestra oficina se
transfieren al siguiente nivel. Muchos de ellos seran expurgados en la misma

oficina.

1.8.5. Fines

La organizacion y archivo tiene como finalidad como primera propiedad la de ser
permanente. La permanencia conlleva duracion, el complejo mundo de los
negocios reposa, aparte de la rapidez vertiginosa de sus transacciones, en la
permanencia y duracion que otorga existencia de un documento. La permanencia
implica constancia en los acuerdos y en los compromisos, la comunicacion escrita

es la Unica forma de garantizar eficazmente que lo que un dia se pacta sigue en
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pie, un pedido, precio de un producto, condiciones de pago, forma y plazo de
envio. En la constancia de las diferentes partes e interacciones en la relacién

mercantil o comercial.

En la utilizacion efectiva, de los recursos depende de lo bien que los gerentes de la
organizacion entiendan y desemperfien sus puestos. Existe una conexion entre los
objetivos personales de los individuos en una organizacion y los objetivos de la

organizacion en si misma y al establecer esta conexion en la préctica es el trabajo.

1.8.6. Valor documental

Todos los documentos poseen un valor que los identifica, primario o secundario.
Los valores primarios se dan en la primera y segunda etapa del ciclo vital, (como
el Archivo de gestion en donde se producen los documentos, y el Archivo central
donde los documentos poseen un plazo precaucional, testimonian, apoyan
decisiones y tienen baja consulta) ellos son: Administrativo: Se encuentra en
todos los documentos producidos o recibidos a cualquier institucion u organismo
para responder a una necesidad administrativa mientras dure su tramite, y son
importantes para la toma de decisiones. Juridico: aquel del que se derivan
derechos u obligaciones legales regulados por el derecho comdn. Legal: lo tienen

los documentos que sirven de testimonio ante la ley. Fiscal:

Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el tesoro o Hacienda
Publica. Contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto
de cuentas y registros de los movimientos econdmicos de una entidad publica o
privada. Los valores secundarios se dan en la segunda y tercera etapa del ciclo
vital de los documentos (como en el Archivo central e historico). Entre estos se
encuentran los valores Cientificos, Culturales e Histéricos. Esta categoria de
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valores se requiere para la reconstruccion de la historia. Son representativos para
la ciencia, sirven como fuente de consulta para los investigadores y como
testimonio de la memoria colectiva. Son el Patrimonio Documental de la
comunidad que los cre6 y utilizard, como el Acta de creacién de una empresa y
sus escrituras y para el caso de un Hospital, una Historia Clinica que trate de
alguna enfermedad nunca antes tratada y cémo fue curada o de algun trasplante

complejo.

1.8.7. Valor administrativo

La axiologia o teoria de los valores parte del reconocimiento de que el hombre se
encuentra rodeado por un cosmos de estimaciones heterdnomas que él no tiene
que producir, sino limitarse a reconocer y descubrir. Los valores no son objeto
solo de la actividad teorica, sino también de la estimacion vital, lo cual implica

consecuencias practicas.

Para las investigadoras la caracteristica de impulso vital propia de los valores, que
inspir6 su definicion mas reconocida, ya estd implicita en la etimologia del
correspondiente término griego. En efecto, los valores no rigen sélo el orden del
conocimiento, sino también el orden del obrar humano. Aqui cobra espacio
filoséfico la axiologia, como tarea reflexiva de estimacion y evaluacién, como una
especie epistemologica de interpretacion jerarquica de las conductas, en su

correspondencia con los valores.

De esto podemos afirmar, desde una perspectiva teleoldgica, que el concepto valor
refiere a la correspondencia que existe entre la conducta subjetiva, individual y
debida y el bien objetivo, comun y debido. Asi, el valor orienta la actividad de

seleccion y preferencia (componente subjetivo) conducente a la realizacion de un
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fin determinado (elemento objetivo), reflejando la estimacion del conjunto social

respecto de los bienes objetivos cristalizados normativamente como sus fines.

1.8.8. Sistemas de archivo

Un sistema de archivos son los métodos y estructuras de datos que un sistema
operativo utiliza para seguir la pista de los archivos de un disco o particion; es
decir, es la manera en la que se organizan los archivos en el disco. El término
también es utilizado para referirse a una particion o disco que se esta utilizando

para almacenamiento, o el tipo del sistema de archivos que utiliza.

Asi uno puede decir tengo dos sistemas de archivo refiriéndose a que tiene dos
particiones en las que almacenar archivos, o que uno utiliza el sistema de archivos

extendido, refiriéndose al tipo del sistema de archivos.

La diferencia entre un disco o particion y el sistema de archivos que contiene es
importante. Unos pocos programas (incluyendo, razonablemente, aquellos que
crean sistemas de archivos) trabajan directamente en los sectores crudos del disco
0 particién; si hay un archivo de sistema existente alli sera destruido o corrompido
severamente. La mayoria de programas trabajan sobre un sistema de archivos, y
por lo tanto no utilizaran una particion que no contenga uno (0 que contenga uno

del tipo equivocado).

1.8.9. Sistema alfabético

Se ordenan las hojas segun una letra que normalmente suele ser la inicial de la

palabra principal que identifique el documento. Cuando tenemos que la inicial es
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la misma, se ordena por la segunda letra, y asi sucesivamente Si la palabra
principal fuese la misma, la ordenacion tiene lugar por la palabra siguiente,
aplicando la misma regla. Se puede comprobar que es muy sencillo y facil de usar
para los archivos pequefios. Este sistema apenas necesita preparativos y no hace

falta un registro auxiliar para la localizacion de lo que se busca.

Para las investigadoras en casos de que se pudiesen originar alguna clase de
problemas en este sistema, se haria necesario realizar una hoja de instrucciones
detallada en la que se fijan las directrices para nombres compuestos, abreviaturas,

etc.

1.8.10. Sistema alfa — numeérico
Este sistema combina el sistema alfabético y el sistema numérico. Se numeran las
letras del alfabeto desde la inicial hasta la final y los materiales archivados, segin
el nimero de cada letra, pueden tener una relacién correlativa secundaria, de
acuerdo a la fecha de entrada. El sistema es facil de establecer y permite un buen
control de la colocacion correcta de los documentos archivados.
Para las investigadoras estos sistemas es caracteristico que los materiales se
clasifiquen por un namero de archivo, existiendo diversas variantes.

1.8.11. Sistema por asuntos

Los siguientes son algunos casos en los cuales se recomienda el uso de un sistema

por asuntos:
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1)

2)

3)

4)

Departamentos de investigaciones cientificas, en donde sea
conveniente archivar la informacion bajo las areas o temas de los

diferentes estudios que se estan llevando a cabo.

Oficinas donde el interés se enfoca, principalmente, no en corresponsal
en particular, sino en el cuadro general de la situacion. por ejemplo
para un agente de compras de equipos resulta méas conveniente agrupar
la informacién por las clases que de dicho equipo hay en el mercado,
que por las diferentes casas o personas que lo distribuyen o

representan.

Oficinas que conservan material didactico.

Instituciones que por la naturaleza de su trabajo requieran que sus

articulos o productos se identifiquen por grupos.

1.8.12. Sistema mixto

Una de las novedades mas interesantes en lo que respecta a archivos en misto es la

posibilidad de usar sistemas de archivos publicos y privados al mismo tiempo, en

una misma instalacion. Esto en la actualidad no es posible con mixtos, ni mixtos,

directamente. Sin embargo, con algunas técnicas este inconveniente es bastante

facil de resolver. Pero antes de avanzar mas sobre como lograr un sistema de

ficheros mixtos, publico/privado, veamos en que consiste esto de los sistemas

mixto de archivos.

La teoria

Cuando un usuario visualiza una pagina de internet, su navegador se conecta con

un servidor. En primer lugar, seguramente se solicitard un archivo HTML o
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similar, que es el que contiene en la informacion de la pagina a visualizar. Pero
seguramente en su interior habra referencias a imagenes, hojas de estilo, archivos

de scripts, etc.

GRAFICO No. 3

Envio de archivo

/\

Mawvegador Servidor

Pedido de archivo

FUENTE:http://cuencodigital.com/articulos/sistema_de_archivos_mixto_publico_y_privado_con_filefield_y_drupal_6.ht
ELABORADO POR: Las Investigadoras

1.8.13. Tipos de archivo

Para FERNANDEZ FERNANDEZ, MARIO A. (1996), “la adecuada
conservacion del material, documentacion que se debe archivar, es necesario
contar con equipos funcionales que permitan cumplir con los fines esenciales del
archivo, asi se encuentran archivadores de diversa indole como los archivadores
verticales, laterales, las bandejas de escritorio, archivos rotativos, multiusos,
automatizados, el microfilm, pues un sistema de archivo puede ser tan simple
como colocar tarjetas en una serie de cajetines o tan sofisticado como un sistema

electronico que utilice una unidad principal”. (Pag. 87)

En la medida en que el equipo y el método de archivo, cumplan el propoésito para

el cual han sido creados, seran mas cualificados como sistemas de
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almacenamiento de informacion. Ademaés la eficiencia del archivo dependera
también de la vigencia de los registros que se conserven. De alli que se pueda

decir que existen diferentes tipos de archivos, entre ellos:

Archivo vertical: Los documentos son almacenados en carpetas individuales,
colgando de una guia dentro de las gavetas. Las carpetas se colocan una detras de
otra con el borde que presenta la pestafia hacia arriba, donde se escribe la

identificacion de lo que alli se conserva.

Archivo lateral: Los documentos se archivan uno al lado del otro como los libros
de estanteria en una biblioteca. Normalmente se archivan a su vez en carpetas o

cajas que se colocan paralelamente.

Archivo horizontal: Los documentos son almacenados en plano, uno encima del
otro en carpetas, cajas, archivadores o cajones. Este archivo es valido en el caso

de tener que archivar pocos documentos o cuando se trate de planos o mapas.

1.8.14. Archivos activos

Aquel donde los documentos son consultados frecuentemente o que la
documentacion por su valor administrativo, legal, operativo o fiscal no pierde
vigencia. Por lo general la fecha de emision de los registros no es superior a los

cinco afnos y es consultada mas de una vez al mes.
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1.8.15. Archivo semiactivo

Se conservan los documentos que han sido retirados del archivo activo finalizado
el afo fiscal. Su finalidad es suministrar informacién para comprobar operaciones

realizadas.

1.8.16. Archivo inactivo

Se conservan los documentos de consulta poco frecuente, que tienen utilidad
temporal de acuerdo a su valor. Se almacenan alli hasta la destrucciéon de los

mismos una vez que ya han cumplido su funcion.

1.9. Marco Conceptual

Administracion documental.-Es el conjunto de actividades dirigidas al
manejo, tratamiento y organizacion de documentos, desde su origen hasta el final

con el objeto de conservar y facilitar su busqueda.

Archivo.- Un archivo es un soporte que contiene la informacion por ende son la

materia principal para el tratamiento archivistico.

Conducente. Que conduce al logro de un objetivo o lleva hacia algun sitio.
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Exhaustivo. Es muy completo y profundo permite aplicar diferentes métodos de

la administracion.

Organizar. Es agrupar las actividades necesarias para alcanzar ciertos objetivos,
asignar a cada grupo un administrador con la autoridad necesaria para
supervisarlo y coordinar tanto en sentido horizontal como vertical toda la

estructura de la empresa.

Predeterminado. Determinar o resolver con anticipacion un objetivo mediante

el esfuerzo.

Sistematizacion.- Es el ordenamiento y clasificacion de la informacion bajo

determinados criterios, relaciones y categorias- de todo tipo de datos.

Funcién Archivistica.- Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta su

eliminacidn o conservacion permanente.

Planeamiento.-Es tener uno o varios objetivos a realizar junto con las acciones
requeridas para concluirse exitosamente, la accién de planear en la gestién se

refieren a planes y proyectos en sus diferentes &mbitos, niveles y actitudes.

Preeminencia.- Es la importancia que le damos a cada documento, es decir todo
es muy importante pero al momento de realizar el ordenamiento se debe clasificar

para tener idea de cual se debe dar tramite.
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Comanditaria.- Es la entrega de los fondos necesarios para una empresa

comercial o industrial, sin contraer obligacién mercantil alguna

Patrimonio Documental.- Conjunto de documentos conservados por su valor

histérico o cultural.

Contingencia.- La contingencia se predica de los estados de cosas, los hechos,
los eventos o las proposiciones es decir es el modo de ser de lo que no es

necesario ni imposible, como puede ser o0 no.

Holgura.- Es el espacio vacio que queda entre dos cosas que estan encajadas una
dentro de la otra para que permitan afrontar las situaciones imprevistas, y nos

facilite nuevos formas de accion para afrentar facilmente a la situacion.

Discordancias.- Es cuando nosotros utilizamos el sentido y el tiempo verbal mal
es decir es el uso de un sustantivo en un género y la aplicacion de complementos
de otro género o la aplicacion de complementos singulares a sustantivos plurales o

viceversa.

Pragmatica.- La pragmatica toma en consideracién los factores extralinguisticos
que condicionan el uso del lenguaje, esto es, todos aquellos factores a los que no

se hacen referencia en un estudio puramente formal.

Normatividad.- Es el establecimiento de reglas o leyes, dentro de cualquier grupo
u organizacion, la moral es la formacion que tienes o el conjunto de creencias de
una persona o grupo social determinado, y la ética es la forma en la que te
comportas en la sociedad, es la que se dedica al estudio de los actos humanos.
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Privativo.- De uno de los tipos de oposicion fonoldgica basada en la presencia o

ausencia de un rasgo distintivo

Esporadica.- Que es cuando una cosa se da con poca frecuencia, no es regular y

ocurre aisladamente sin relacion alguna con otros casos anteriores

Taquillas.- Son estructuras metalicas de diferentes colores, dimensiones vy
cerraduras, son utilizadas en los archivos generales de las instituciones para el

ordenamiento de los distintos tipos de documentos.

Bibliotecologia.- Es la ciencia que estudia todo lo relacionado con el libro o las

bibliotecas.

Polisémica.- Son palabras que tienen varios significados, palabras polisémicas
son las que tienen varios significados. Es decir, con un significante podemos

referirnos a mas de un significado

Denotan.- Ser sefial de algo, especialmente de una emocion o un sentimiento;

indicar

Discurre.- Considerar detenidamente una cosa para llegar a comprenderla

Factibilidad.- Lo planes que tengamos debe ser realizable, no se debe pensar en
planes demasiado ambiciosos es decir que se cuente con todos los recursos

necesarios para llevar a cabo los objetivos o metas sefialadas.
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CAPITULO II

2. DISENO DE LA PROPUESTA

2.1. Resefia Historica del Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal del Cantén Sigchos

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Sigchos fue creado el 21 de

julio de 1992 cuando el Congreso Nacional aprueba la cantonizacién de Sigchos.

SIGCHOS.- Es una poblacién tan antigua, que remotamente fue habitada hace
miles de afos antes de la era cristiana. Desempolvando la historia encontraremos
que ya fue habitada por integrantes del Reino de Quito, que pertenecia a una de
las 16 tribus del Estado Independiente Sur, LOS YANACONAS del propio
Latacunga, que formaban parte de los PANZALEQOS.

QUE SIGNIFICA SIGCHOS?
SIGCHILA- significa "Brazo de Hierro". Jefe de la tribu, hombre muy fuerte,

fornido y aguerrido que domind y dirigio con tenacidad su tribu; eran hombres

carentes de militarizacion pero defendian su territorio con sus rusticas armas.
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SIGCHO.- El sucesor, de iguales caracteristicas del anterior, lo denominaron EL
GIGANTE, por su estatura, tenia ademas astucia y bravura. Contando con un
ejército adiestrado y disciplinado, se dio a la tarea de invasiones cada vez y
cuando a los pueblos de la sierra, que les tenia en jaque, y retornaba a su lugar de
escondite (Turucucho) o refugio, robando a las mujeres serranas, hasta perderse en
las ramificaciones y selvas de la cordillera occidental (hoy Chugchilan). Aquel
guerrero sento el primer poblado en una de las ramificaciones de la Cordillera
Occidental (hoy GUINGOPANA.) y en el cerro PUCARA de Chisald, asiento de
la tribu. Luego, avanzando mas al occidente, pasando el Rio Toachi, lleg6 a la
planicie en existencia. El poderio, la extension del territorio, se la conocié como
JATUN -SIGCHOS (grande); se asevera este dominio hasta antes de la Era

Cristiana.

Existe otra versidon. Segun estudios realizados por el Lic. Pompilio Arguello,
fueron los Puruhaes quienes llegaron a estas tierras, aproximadamente en el siglo
X, para protegerse de la persecucion de los Caras. La razon por la que nuestro
canton lleva el nombre de Sigchos, se deriva del Cacique Sigchus de la tribu
Sigchila. Con el tiempo debido al sostenimiento de los otros grupos humanos o

por los fendmenos naturales, se desintegraron formando numerosas tribus.

A pesar de no haber acuerdos sobre los primeros pobladores, segin Sanchez —
Parga, afirma, de acuerdo a evidencias arqueoldgicas y etnohistoricas, estos
territorios fueron centros estratégicos para la vida politica y econémica antes que
Ilegaran los Incas, debido a su ubicacion geografica de enlace entre la sierra 'y la
costa.

El Canton Sigchos cuenta con el Gobierno Autonomo Descentralizado, empresa

publica que genera un numero calculable de papeles mismos que necesitan ser
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tratados cuidadosamente para clasificarlos, organizarlos y archivarlos una vez que

se haga en respectivo expurgo.

El GAD-Sigchos, desde el afio de su creacion (1992), no ha implementado un
manual designado a la Organizacion y Archivo de la Institucién, por lo que cada
departamento realiza un apilamiento de papeles, diarios, boletines, fotocopias,
haciendo esto que pocas personas sepan lo que hay en la institucién, los
documentos llegan como pueden y cada persona conserva o elimina lo que le
parece oportuno, haciendo esto que sea dificil encontrar y consultar un documento
y lo que es mas tiene todo el mundo acceso a ésta informacion porque no hay

normas de archivo ni de clasificacion.

2.1.1 Vision

Hacer de Sigchos un canton, sustentable, seguro y responsable con parroquias,

barrios, comunidades, recintos y lugares mas dignos y humanos para vivir.

La vision del Gobierno Municipal inicia con la conviccién de todos sus
integrantes; Concejales, que hacen y ejercen el Gobierno y funcionarios de la
administracion Municipal que trabajen con una orientacion a resultados. Hacer del
servicio pablico un sello distintivo, dando a las personas la certeza de que estamos
para servir y ayudar, y no ser mas un obstaculo sino una solucién a los problemas;
frenar el deterioro y destruccion de la naturaleza; tener un municipio bien
informado del quehacer municipal, preservando su identidad; crear una cultura de
prevencion de desastres, salud, infraestructura educativa, deportiva, cultural,
seguridad, alcantarillado, uso y ocupacion del suelo, vialidad urbana, creacién de
ordenanzas indispensables para el desarrollo del cantdn, preservacion de cuencas
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hidrogréaficas, mantenimiento de la biodiversidad, y en general propendiendo a

que la poblacion vea cumplido sus derechos.

2.1.2 Mision

El Canton Sigchos hard de la constitucion la Ley y la Normativa interna un
compendio de ilustracion aplicada a la gestion publica Municipal, pues solo el
acatamiento al Ordenamiento Legal permitird desplegar mecanismos de solucién,

a las ingentes e imperiosas necesidades del conglomerado social Sigchense.

Con el fiel cumplimiento de la norma Juridica, es y sera responsabilidad de la
Municipalidad el cumplimiento de las competencias exclusivas determinadas en la
constitucion y en la Ley, las que permitiran satisfacer necesidades, de todos y
cada uno que conforman la poblacion Sigchense, consecuentemente la atencion
en: salud, infraestructura educativa, deportiva, cultural, seguridad, alcantarillado,
uso y ocupacion del suelo, vialidad urbana, creacion de ordenanzas indispensables
para el desarrollo del cantén, preservacion de cuencas hidrograficas,
mantenimiento de la biodiversidad, y en general propendiendo a que la poblacién

sea satisfecha en sus necesidades.

Asimismo sera la observadora permanente, de las competencias establecidas para
otros niveles de gobierno dentro de la jurisdiccion cantonal también sean
cumplidas a cabalidad. La satisfaccion de estas necesidades se vera reflejada con

la ejecucion de este plan en el lapso de ocho afios
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2.2.  Analisis Foda

TABLA No.

FORTALEZAS

Predisposicion de la maxima autoridad,
para dar las facilidades a las tesistas en la
elaboracion del manual de organizacién y

archivo.

Contar  con  funcionarios  como
Procurador Sindico, Jefe de Talento
Humano y Concejales, capacitados en la
elaboracion de Manuales, Ordenanzas y

Reglamentos.

Flexibilidad de la estructura de las
oficinas del GAG-Sigchos

Colaboracion de las secretarias de los
diferentes  departamentos  de la

institucién.

DEBILIDADES

No contar con un manual de

organizacion y archivo.

Falta de espacio fisico
adecuado, para designarlo el

archivo general.

Inexistencia de sistemas de

archivo.

No existe interés por parte de
los empleados del GAD -
Sigchos para ejecutar este

manual.

No se ha realizado ninguna
accion en cuanto a la necesidad
de elaborar un manual que
mejore la clasificacion,
organizacion y archivo de la

documentacion generada.

OPORTUNIDADES

Financiamiento adecuado por parte del
GADMS para la compra de sistemas
archivisticos 'y materiales para la
elaboracion del manual de organizacién y

archivo.

AMENAZAS

Denuncias por parte de los
usuarios hacia la maxima
autoridad por la mala atencion al

cliente.

2 Quejas por parte de los usuarios
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2. Participacion activa de docente vy hacia el Ministerio de Relaciones
estudiantes de la Universidad Técnica de Laborales por la demora en los
Cotopaxi de especialidad, en Ila tramites.

elaboracion del manual de organizacion y L o
3. Calificacion deficiente en

archivo. o »
administracion por parte de la
3. Excelente beneficio para la institucién en Asociacion de Municipalidades
la organizacién y archivos de toda la Ecuatorianas (AME)

documentacion existente o o
4. Uso dirigido y a conveniencia

4. Excelente manejo de la documentacion de documentos por parte de
en el momento de realizar consultas empleados,  trabajadores 'y
optimizando tiempo autoridades municipales

FUENTE: GADMS
ELABORADO POR: Las Investigadoras

2.3  Metodologia de la Investigacion

Para la realizacién del estudio de este trabajo se apoya en una investigacion de
campo de caracter descriptivo, por cuanto se realiza un diagnéstico a las
autoridades, jefes departamentales, administrativos y de servicio, para quienes se

pretende desarrollar una propuesta en la presente investigacion.

El trabajo se apoyara ademas en la Investigacion documental bibliogréafica, la cual
permite construir la fundamentacion tedrica cientifica del proyecto asi como la
propuesta del plan de capacitacion a los funcionarios en el desarrollo del Manual
de Organizacion de Archivos del GAD municipal de Sigchos, asi también la
investigacion descriptiva ird a través de la observacion y aplicacion de

instrumentos con el propdsito de elaborar el diagnostico real de necesidades para
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analizar cientificamente, técnicamente el fendmeno planteado en el problema

mencionado.

2.3.1 Metodologia

Para la presente investigacion se ha analizado sobre la organizacién de archivos
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Sigchos, quienes desean

ayudar para mejorar la situacién actual y futura de los mismos.

Las autoridades, jefes departamentales, administrativos y de servicios, son los
principales que accedieron y aceptaron colaborar, fueron entrevistas verbales,
dando respuestas favorables y facilitando la aceptacion pertinente al tema, las
mismas se muestran siempre impuestas a ayudar para el mejoramiento del GAD
Municipal de Sigchos, manifestando que tienen algunos problemas en la

institucion.

La metodologia a utilizar en la presente investigacion sera la no Experimental
debido a que nosotros no podemos realizar cambios en la informacion existente en
el GAD.

2.3.2 Métodos

Para la presente investigacion se utilizaran los siguientes métodos y técnicas:
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2.3.3 Inductivo / Deductivo

Permitiendo partir de la existencia de informacion de la Institucion llegando a
concretar que la institucion necesita urgentemente de un sistema de archivo para

lograr conllevar un adecuado archivo de documentacion.

2.3.4 Método Analitico / Sintético

Nos ayudara a analizar la informacion existente y facilitara la elaboracion del
manual de organizacion y archivos.

2.3.5 Método Dialéctico
Este método nos ayudara a encontrar una solucion a los problemas existentes en la
institucion ya que nos permitird unir todos cambios historicos encontrados en la
informacion.

2.3.6 Técnicas

Las técnicas que se utilizara en la presente investigacion seran las siguientes:

2.3.7 Observacién

La observacion es un elemento fundamental de todo proceso investigativo;

mediante la cual se apoya el investigador para obtener el mayor nimero de datos,
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pues gran parte del acervo de conocimientos que constituye la ciencia ha sido

lograda mediante la observacion.

Las investigadoras utilizaremos la ficha de observacion para conocer la situacion
y problematica actual que mantiene el GAD Municipal Sigchos y de esta manera

aseverar nuestro conocimiento.

2.3.8 Entrevista

Es una técnica para obtener datos que consisten en un didlogo entre dos personas
el entrevistador y el entrevistado que se realiza con el fin de obtener informacién

de una persona entendida en la materia de la investigacion.

Las investigadoras aplicaremos la entrevista a las Autoridades.

2.3.9 Encuesta

Con la finalidad de dar respuestas concretas a los objetivos planteados en la
investigacion, se disefiard un instrumento, cuyos objetivos serd analizar las
dificultades que causan al no contar con un manual de organizacion de archivos
del GAD Municipal de Sigchos.

Las Investigadoras aplicaremos la encuesta a los empleados municipales.
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2.3.10 Poblaciéon y Muestra

La presente investigacion estard constituida por las Autoridades, Jefes
Departamentales y Personal Administrativo del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Sigchos.

TABLA No.2

MATRIZ POBLACIONAL GAD MUNICIPAL SIGCHOS

Autoridades 8
Personal Administrativo 64
Total 77

FUENTE: GADMS
ELABORADO POR: Las Investigadoras

Para esta investigacion se aplica a toda la poblacién original, es decir no se
aplicara la férmula de célculo para la muestra, debido a que el nimero de sujetos

de estudio es pequefio.
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2.4 Interpretacion a las entrevistas aplicadas a las autoridades del
GAD Municipal de Sigchos

ENTREVISTA AL SENOR ALCALDE

1. Existe en el Gobierno Municipal un Manual de Organizacional y
Archivo?

NO, no existe

2. Quién se dedica a realizar el archivo pasivo y activo en la municipalidad?

Las secretarias de cada departamento

3. Existe un sistema formal para archivo general en la institucion?

No, no existe

4. En la parte organizacional existe un departamento o jefatura destinado al
archivo general de documentos en la municipalidad?

No, no existe

5. Usted como maxima autoridad administrativa que problemas ha
encontrado respecto al archivo general de documentos en el GAD
Municipal de Sigchos?

Bueno, el principal problema que tiene la institucion es la pérdida de
documentos, la demora en localizar ciertos documentos, en fin cosas asi

que en verdad dificulta la administracion municipal.

6. Cree usted que es importante elaborar un Manual de Organizacion y
Archivo para el GAD Municipal de Sigchos?
Por qué? Por supuesto, es importantisimo contar con un manual que

ayude a establecer un archivo central para la institucion.
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7. Que elementos deberia contener éste manual de organizacion y archivo?
Elementos muy importantes que estén basados en la Ley del Sistema
Nacional de Archivos, que cubra las necesidades que tenemos como
institucion y sobre todo que tenga las reglas claras y precisas sobre lo que
la persona que va a manejar este manual sepa que puede y que no puede

hacer.

8. Considera usted que, el contar con un archivo general en la institucion
mejorard la atencidn al cliente externo como interno?
Con toda seguridad, el contar con un archivo central permitira entregar a

la ciudadania una atencién eficiente, eficaz, veraz y oportuna.

9. Uno de los parametros a calificar por parte del Ministerio de Relaciones
Laborales para medir la eficiencia administrativa a las autoridades del
canton es que se mantenga un adecuado sistema de archivo que mejore la
localizacion inmediata de documentos en la institucién, comparte con
este parametro si — no, por qué?

Sin duda que si, es muy importante que otras instituciones se involucren
para que la administracion de todas las instituciones sea eficiente y

brinde a la colectividad una muy buena atencion.

INTERPRETACION DE RESULTADOS.-

El sefior Alcalde del GAD Municipal Sigchos, manifiesta que la institucion
municipal no cuenta con la persona responsable de un archivo central, el espacio
fisico adecuado, una jefatura responsable del archivo peor aun con un manual de
organizacién y archivo, haciendo todo esto que la pérdida de documentos sea muy
frecuente en la institucion; razon por la cual es indispensable y urgente contar con

un manual que indique claramente la organizacion y archivo de los documentos.
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ENTREVISTA AL SENOR CONCEJAL JUAN CARLOS
ANALUISA

1. Existe en el Gobierno Municipal un Manual de Organizacional y
Archivo?
No, no lo hay un Manual que nos permita tener como guia para realizar

el archivo

2. Quién se dedica a realizar el archivo pasivo y activo en la
municipalidad?
En la Institucién los archivos los llevan en cada departamento pero asi
no hay una coordinacion para realizar archivo general donde vaya
interrelacionado todos los departamentos y jefaturas para tener un
archivo global que permitiria ir mejorando la tenencia de la

informacion fisica como digital.

3. Existe un sistema formal para archivo general en la institucion?
No hay un archivo formal, ni personal encargado cualquier persona sea
autoridad o empleado lo tiene que realizar, como le crea conveniente, 0

como estipule que es necesario tener.

4. En la parte organizacional existe un departamento o jefatura destinado
al archivo general de documentos en la municipalidad?
En la Municipalidad no hay un departamento especifico que lleve el
control de la informacion de la Municipalidad y que esta informacion

ahora se lo haga publica.
5. Usted como méxima autoridad administrativa que problemas ha

encontrado respecto al archivo general de documentos en el GAD

Municipal de Sigchos.
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La pérdida de documentos, el desconocimiento de los procesos que
realiza cada departamento para dar trdmite a un pedido, el pago las

retenciones.

Cree usted que es importante elaborar un Manual de Organizacion y
Archivo para el GAD Municipal de Sigchos? Por qué?

Por supuesto que es muy importante contar con un Manual de
Organizacion de Archivos, tener un formato como uno puede ir
acumulando la informacion de todos los afios y que servird de
beneficio para la institucion y para compartir con el resto de

Instituciones que lo requiere la informacién de la Municipalidad.

Qué elementos deberia contener éste manual de organizacion y
archivo?

Coordinado los elementos técnicos, practicos incluso los elementos
empiricos, con elementos informéaticos con elementos teoricos y las

técnicas de acorde a la Institucion.

Considera usted que, el contar con un archivo general en la institucion
mejorara la atencion al cliente externo como interno?

Si; al contar con un Manual de Organizacién se podria hacer un solo
cuerpo de todos los archivos que lo realizan cada uno de los
departamentos primero porque es una herramienta para el sefior

Alcalde y para todos, asi mejorar el aspecto de la Institucion.

Uno de los pardmetros a calificar por parte del Ministerio de
Relaciones Laborales para medir la eficiencia administrativa a las
autoridades del canton es que se mantenga un adecuado sistema de
archivo que mejore la localizacion inmediata de documentos en la
institucién, comparte con este parametro si — no, por qué?

Por supuesto que si, ya que el Ministerio de relaciones laborales ha

venido exigiendo que la informacion sea veraz, técnica de acorde a la
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realidad, tendriamos que tener la informacion en el menor tiempo
posible para compartir con el contribuyente con la persona que

requiere los servicios de la Institucion.

INTERPRETACION DE RESULTADOS.-

El sefior concejal manifiesta que el GAD Municipal de Sigchos no cuenta con un
Manual de Organizacion y archivo siendo esta la razon fundamental para que
exista el problema ubicacion de documentos de manera inmediata, pérdida de
documentos e incluso una atencién al cliente ineficiente, ya que en la institucion
la secretaria de cada departamento es la responsable de llevar el archivo desde que

nace hasta cuando se convierte en inactivo.
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ENTREVISTA AL SENOR CONCEJAL LORENSO ANTE

Existe en el Gobierno Municipal un Manual de Organizacional y Archivo?

No existe un Manual de Organizacion y archivo

. Quién se dedica a realizar el archivo pasivo y activo en la municipalidad?

El archivo lo realizan las secretarias de cada departamento.

Existe un sistema formal para archivo general en la institucion?
No

En la parte organizacional existe un departamento o jefatura destinado al
archivo general de documentos en la municipalidad?

No, no hay un departamento

Usted como maxima autoridad administrativa que problemas ha
encontrado respecto al archivo general de documentos en el GAD
Municipal de Sigchos.

Perdida de documentos como por ejemplos las resoluciones tomadas en la

anterior administracion y no pueden avanzar con el tramite pertinente.

Cree usted que es importante elaborar un Manual de Organizacion y
Archivo para el GAD Municipal de Sigchos? Por qué?
Si, para tener todos los documentos en orden y nos sirva como centro de

informacion para las siguientes administraciones.

. Qué elementos deberia contener éste manual de organizacion y archivo?

Reglas que ayuden al archivo adecuado, sistema digital y documental.

Considera usted que, el contar con un archivo general en la institucion

mejorard la atencion al cliente externo como interno?
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Si porque esto permitiria atender a las necesidades de manera réapida sin

estar perdiendo el tiempo.

9. Uno de los parametros a calificar por parte del Ministerio de Relaciones
Laborales para medir la eficiencia administrativa a las autoridades del
canton es que se mantenga un adecuado sistema de archivo que mejore la
localizacion inmediata de documentos en la institucion, comparte con este
pardmetro si — no, por qué?

Si estoy de acuerdo que el Ministerio nos califique de esta manera, porque

todos los documentos que genera la Institucion es de vital importancia.
INTERPRETACION DE RESULTADOS.-
El sefior concejal expresa que es de vital importancia contar con un manual de
organizacion y archivo el mismo que debe contener pardmetros legales basicos

que guie a la persona que se hara cargo de la organizacion, conservacion y

resguardo de un archivo central.
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ENTREVISTA AL SENOR CONCEJAL VICTOR GARZON

1. Existe en el Gobierno Municipal un Manual de Organizacional y Archivo?

No, no existe

2. Quién se dedica a realizar el archivo pasivo y activo en la municipalidad?

Secretaria de cada departamento

3. Existe un sistema formal para archivo general en la institucion?

No, no existe

4. En la parte organizacional existe un departamento o jefatura destinado al
archivo general de documentos en la municipalidad?

El GAD Municipal no cuenta con un departamento solo para el archivo

5. Usted como maxima autoridad administrativa que problemas ha
encontrado respecto al archivo general de documentos en el GAD
Municipal de Sigchos.

La demora en la busqueda de los documentos y la pérdida de los mismos.

6. Cree usted que es importante elaborar un Manual de Organizacion y
Archivo para el GAD Municipal de Sigchos? Por que?
Seria muy importante para poder dar un buen servicio a la colectividad

7. Qué elementos deberia contener eéste manual de organizacion y archivo?

Espacio fisico y el ppersonal encargado del archivo central

8. Considera usted que, el contar con un archivo general en la institucion
mejorara la atencion al cliente externo como interno?
Si es muy importante, y nos daria solucién a los problemas con los

contribuyentes y las autoridades.
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9. Uno de los parametros a calificar por parte del Ministerio de Relaciones
Laborales para medir la eficiencia administrativa a las autoridades del
canton es que se mantenga un adecuado sistema de archivo que mejore la
localizacion inmediata de documentos en la institucion, comparte con este
pardmetro si — no, por qué?

Es muy importante tener este manual para mejorar la atencion a los

contribuyentes.

INTERPRETACION DE RESULTADOS.-
El concejal manifiesta que el principal problema que encuentra en la Institucion es
la pérdida de documentos, haciendo esto que los sefiores concejales no puedan

seguir realizando las gestiones necesarias para dar solucion a un requerimiento por

parte de la poblacion.
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ENTREVISTA AL SENOR CONCEJAL MANUEL PILAGUANO

1. Existe en el Gobierno Municipal un Manual de Organizacional y
Archivo?

NO, no existe

2. Quién se dedica a realizar el archivo pasivo y activo en la
municipalidad?

Las secretarias de cada departamento

3. Existe un sistema formal para archivo general en la institucion?

No existe

4. En la parte organizacional existe un departamento o jefatura destinado
al archivo general de documentos en la municipalidad?

No, no lo hay

5. Usted como méaxima autoridad administrativa que problemas ha
encontrado respecto al archivo general de documentos en el GAD
Municipal de Sigchos.

Bueno, el principal problema que tiene la institucion es la pérdida de

documentos.

6. Cree usted que es importante elaborar un Manual de Organizacion y
Archivo para el GAD Municipal de Sigchos? Por qué?
Por supuesto, contar con un manual que ayude a establecer un archivo

central para la institucion.
7. Qué elementos deberia contener éste manual de organizacion y

archivo?

Reglas y personal encargado del archivo y también espacio fisico.
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8. Considera usted que, el contar con un archivo general en la institucion
mejorara la atencion al cliente externo como interno?
El contar con un archivo central permitira entregar a los contribuyentes

una atencion eficiente.

9. Uno de los parametros a calificar por parte del Ministerio de
Relaciones Laborales para medir la eficiencia administrativa a las
autoridades del canton es que se mantenga un adecuado sistema de
archivo que mejore la localizacion inmediata de documentos en la
institucién, comparte con este parametro si — no, por qué?

Es muy importante que otras instituciones nos ayuden para mejorar a

nuestra Instituciones y cada dia ser mejores
INTERPRETACION DE RESULTADOS.-
El sefior concejal del GAD Municipal Sigchos, manifiesta que la institucion
municipal no cuenta con la persona responsable, y que cada departamento se

encarga de su propio archivo; Es muy importante que otras instituciones nos

ayuden para mejorar a nuestra Instituciones y cada dia ser mejores
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ENTREVISTA AL SENOR CONCEJAL OSCAR ZAMORA

1. Existe en el Gobierno Municipal un Manual de Organizacional y
Archivo?
NO

2. Quién se dedica a realizar el archivo pasivo y activo en la
municipalidad?
Las secretarias de cada departamento

3. Existe un sistema formal para archivo general en la institucion?
No, no contamos con un sistema cada uno archiva como cree

conveniente.

4. En la parte organizacional existe un departamento o jefatura destinado
al archivo general de documentos en la municipalidad?

No, no contamos con espacio fisico para un archivo central

5. Usted como méaxima autoridad administrativa que problemas ha
encontrado respecto al archivo general de documentos en el GAD
Municipal de Sigchos.

Bueno, el principal problema que tiene la institucion es la pérdida de

documentos, la demora en localizar ciertos documentos.

6. Cree usted que es importante elaborar un Manual de Organizacion y
Archivo para el GAD Municipal de Sigchos? Por qué?
Por supuesto, es importante contar con un manual que ayude a

establecer un archivo central para la institucion.

7. Qué elementos deberia contener éste manual de organizacion y

archivo?
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Reglas que permitan una organizacion excelente, persona responsable,

espacio fisico.

8. Considera usted que, el contar con un archivo general en la institucion
mejorard la atencion al cliente externo como interno?
Con toda seguridad, el contar con un archivo central permitira dar una

buena imagen de la Institucion.

9. Uno de los parametros a calificar por parte del Ministerio de
Relaciones Laborales para medir la eficiencia administrativa a las
autoridades del canton es que se mantenga un adecuado sistema de
archivo que mejore la localizacion inmediata de documentos en la
institucion, comparte con este parametro si — no, por qué?

Sin duda que si, es muy importante que otras instituciones se

involucren.
INTERPRETACION DE RESULTADOS.-
El sefior concejal del GAD Municipal Sigchos, manifiesta que la institucién

municipal no cuenta con la persona responsable, y que por ello tienen graves

problemas como la pérdida de documentos.
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ENTREVISTA A LA SENORA CONCEJAL MIRIAN CAIZA

1. Existe en el Gobierno Municipal un Manual de Organizacional y
Archivo?

No lo hay un Manual que ayude

2. Quiéen se dedica a realizar el archivo pasivo y activo en la
municipalidad?

En la Institucién los archivos los llevan en cada departamento

3. Existe un sistema formal para archivo general en la institucion?
No hay un archivo formal, tampoco la personal que lo realice eso crea
inconveniente a la institucion porque se archiva como cada secretaria

estipule que es necesario tener.

4. En la parte organizacional existe un departamento o jefatura destinado
al archivo general de documentos en la municipalidad?
No, no hay en la municipalidad un departamento especifico que lleve

el control de la informacion de la Municipalidad.

5. Usted como maxima autoridad administrativa que problemas ha
encontrado respecto al archivo general de documentos en el GAD
Municipal de Sigchos.

Considero que el principal problema es la pérdida de documentos y
por ende el desconocimiento de los procesos que realiza cada

departamento.

6. Cree usted que es importante elaborar un Manual de Organizacion y
Archivo para el GAD Municipal de Sigchos? Por qué?
Claro que si seria muy importante el contar con un Manual de

Organizacién de Archivos, ya que eso permitird tener un formato para
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ir acumulando la informacién de todos los afios para que luego sirva

de consulta para el resto de Instituciones que lo requiere.

Qué elementos deberia contener éste manual de organizacion y
archivo?

Creo que lo méas importante que deberia contener un manual son
reglas claras y precisas para que la persona que se encargue del

archivo general realice un trabajo eficiente.

Considera usted que, el contar con un archivo general en la institucion
mejorara la atencion al cliente externo como interno?

Por supuesto; al contar con un Manual de Organizacion se podra unir
todos los documentos que realiza cada uno de los departamentos para
formar un archivo general que servira luego de material de consulta

tanto para el cliente interno como externo.

Uno de los pardmetros a calificar por parte del Ministerio de
Relaciones Laborales para medir la eficiencia administrativa a las
autoridades del cantdn es que se mantenga un adecuado sistema de
archivo que mejore la localizacién inmediata de documentos en la
institucion, comparte con este parametro si — no, por qué?

Claro que si, pues el Ministerio de Relaciones Laborales es el ente que
se dedica a vigilar el cumplimiento de un trabajo eficiente de una

institucién mucho mas si es publica.

INTERPRETACION DE RESULTADOS
La sefiora concejal del GAD Municipal Sigchos, expresa que la razon

fundamental para que haya el problema de ubicacion de documentos de manera

inmediata, pérdida de documentos e incluso una atencion al cliente ineficiente, se

debe a que la institucion municipal no cuenta con un manual de organizacion y

archivo y a su vez el personal responsable para el manejo y resguardo de los

archivos generados en la institucion.

69



ENTREVISTA AL SENOR CONCEJAL LAUTARO DUQUE

1. Existe en el Gobierno Municipal un Manual de Organizacional y
Archivo?

No existe un Manual de Organizacion y archivo

2. Quién se dedica a realizar el archivo pasivo y activo en la
municipalidad?

El archivo lo realizan las secretarias de cada departamento.

3. Existe un sistema formal para archivo general en la institucion?
No

4. En la parte organizacional existe un departamento o jefatura destinado
al archivo general de documentos en la municipalidad?
No

5. Usted como méaxima autoridad administrativa que problemas ha
encontrado respecto al archivo general de documentos en el GAD
Municipal de Sigchos.

Perdida de documentos como por ejemplos las resoluciones tomadas
en la anterior administracion y no pueden avanzar con el trdmite

pertinente.

6. Cree usted que es importante elaborar un Manual de Organizacion y
Archivo para el GAD Municipal de Sigchos? Por que?
Si, para tener todos los documentos en orden y nos sirva como centro

de informacion para las siguientes administraciones

7. Qué elementos deberia contener éste manual de organizacion y

archivo?
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Reglas que ayuden al archivo adecuado, sistema digital y documental.

8. Considera usted que, el contar con un archivo general en la institucion
mejorara la atencion al cliente externo como interno?
Si porque esto permitiria atender a las necesidades de manera répida

sin estar perdiendo el tiempo.

9. Uno de los parametros a calificar por parte del Ministerio de
Relaciones Laborales para medir la eficiencia administrativa a las
autoridades del cantén es que se mantenga un adecuado sistema de
archivo que mejore la localizacién inmediata de documentos en la
institucion, comparte con este parametro si — no, por qué?

Si estoy de acuerdo que el Ministerio nos califique de esta manera,
porque todos los documentos que genera la Institucion son de vital

importancia.

INTERPRETACION DE RESULTADOS

Por lo tanto como autoridad de la institucion municipal expresa, que es de vital
importancia contar con un manual de organizacion y archivo el mismo que debe
contener parametros legales basicos que guie a la persona que se hara cargo de la
organizacioén, conservacion y resguardo de un archivo central. Pues si
manejamos un adecuado sistema de archivo general podremos contar con los
documentos que expresen lo generado en afios pasados que serviran de prueba de

la gestion realizada por cada administracion.
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2.5 Interpretacion de Resultados de Encuestas aplicadas a

Empleados del GAD Municipal Sigchos

1. Conoce usted que en el GAD Municipal de Sigchos se maneja el

archivo de manera eficiente?

TABLA No. 03
FORMA DE MANEJO DEL ARCHIVO
OPCION FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 12 19%
NO 52 81%
64 100%

FUENTE: Empleados GAD Municipal Sigchos
ELABORADO POR: Investigadoras

GRAFICO No.04
FORMA DE MANEJO DEL ARCHIVO

HNO

INTERPRETACION DE RESULTADOS.- Del 100% de empleados
encuetados, 67% manifiesta no conocer si el GAD Municipal Sigchos maneja un
archivo eficiente, mientras que el 33% dice que si conoce que la forma de llevar el
archivo es eficiente.

Con el resultado se deduce que la mayor parte de empleados no conocen si el
GAD Municipal Sigchos lleva un archivo eficiente, por lo que las investigadoras
manifiestan que es necesario la elaboracion de un manual e organizacion y

archivos para el personal administrativo.
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En el departamento que usted labora, el archivo se lo maneja:

TABLA No. 4
FORMA DE MANEJO DEL ARCHIVO POR
DEPARTAMENTO
OPCION FRECUENCIA PORCENTAJE
MANUAL 19 30%
DIGITAL 04 6%
COMBINADO 41 64%
64 100%

FUENTE: Empleados GAD Municipal Sigchos
ELABORADO POR: Investigadoras

GRAFICO No.5
FORMA DE MANEJO DEL ARCHIVO POR DEPARTAMENTOS

B MANUAL

64% W DIGITAL

COMBINADO

INTERPRETACION DE RESULTADOS.- Del 100% de empleados
encuestados, el 30% manifiesta que maneja un archivo manual, el 6% dice que la
forma de llevar el archivo es digital, mientras que el 64% manifiesta que maneja

un archivo combinado.

Por lo tanto se deduce que la forma de llevar el archivo en el GAD Municipal de

Sigchos es de forma combinada.
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3. En el Departamento Municipal donde usted labora, el archivo lo

maneja:
TABLA No. 5
PERSONA QUE MANEJA EL ARCHIVO
OPCION FRECUENCIA PORCENTAJE

SECRETARIA 48 74%
AUXILIAR CONTABLE 04 6%
JEFE DEPARTAMENTAL 09 14%
DIRECTOR DEPARTAMENTAL 02 3%
CADA UNO 02 3%

64 100%

FUENTE: GADMS
ELABORADO POR: Investigadoras

GRAFICO No.6
PERSONA QUE MANEJA EL ARCHIVO

3% 3% m SECRETARIA

m AUXILIAR CONTABLE

JEFEDEPARTAMENTAL

W DIRECTOR
DEPARTAMENTAL

mCADA UNO

INTERPRETACION DE RESULTADOS.- Del 100% de empleados
encuetados, el 74% manifiesta que quien maneja el archivo es la secretaria, el 6%
dice que maneja la auxiliar contable, el 14% manifiesta que maneja el jefe
departamental, el 3% dice que maneja el director departamental, mientras que el

3% dice que quien maneja el archivo es cada uno.

Las tesistas consideran que la persona encargada en el manejo del archivo es la
secretaria, donde recae toda la responsabilidad de la organizacién de los archivos

por lo que debe tener conocimientos adecuados de la misma.
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4. Cbmo calificaria usted el sistema de archivo actual que mantiene el

GAD Municipal Sigchos

TABLA No. 6

CALIFICACION AL SISTEMA DE ARCHIVO UTILIZADO
OPCION FRECUENCIA PORCENTAJE

EXCELENTE 0 0%
BUENO 17 26%
REGULAR 35 55%
MALO 12 19%

64 100%

FUENTE: GADMS
ELABORADO POR: Investigadoras

GRAFICO No.7
CALIFICACION AL SISTEMA DE ARCHIVO UTILIZADO
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W EXCELENTE
HBUENO

REGULAR
m MALO

INTERPRETACION DE RESULTADOS.- Del 100% de empleados
encuetados, el 26% manifiesta que el archivo en el GAD Municipal Sigchos es
bueno, el 55% dice que es regular, mientras que el 19% dice que el archivo de la
institucion es malo.

Por lo tanto las tesistas deducen que el sistema de archivo del GAD Municipal
Sigchos es regular, siendo necesario corregir utilizando un manual de
organizacion y archivos para los documentos existentes dentro de la institucion.
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5. ¢ Qué tiempo se demora actualmente en localizar un documento en la

unidad que usted labora?

TABLA No. 7
TIEMPO UTILIZADO PARA ENCONTRAR UN DOCUMENTO
OPCION FRECUENCIA | PORCENTAJE

ENTREOA 1 MINUTO 03 5%
ENTRE 1 A5 MINUTOS 41 64%
ENTRE 5 A 10 MINUTOS 11 17%
ENTRE 10 A 15 MINUTOS 04 6%
DE 15 EN ADELANTE 05 8%

64 100%

FUENTE: GADMS
ELABORADO POR: Investigadoras

GRAFICO No.8
TIEMPO UTILIZADO PARA ENCONTRAR UN DOCUMENTO

5%

W ENTREOA 1 MINUTO
W ENTRE1A S5 MINUTOS
ENTRES5 A 10 MINUTOS
W ENTRE10A 15 MINUTOS

W DE 15 EN ADELANTE

INTERPRETACION DE RESULTADOS.- Del 100% de empleados
encuetados, el 5% manifiesta que se demoran en localizar un documento de 0 a 1
minuto, el 64% dice que se demoran de 1 a 5 minutos, el 17% manifiesta que se
demoran de 5 a 10 minutos, mientras que el 8% dice que se demora en localizar
un documento de 15 minutos en adelante.

Las tesistas consideran que todas las oficinas de la institucion no tienen una
adecuada organizacion de archivos, por lo que es necesario implementar un

manual y una permanente capacitacion a las personas encargadas de los mismos.
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6. Segun la respuesta anterior cree usted que la localizacion de

documentos en el GAD municipal de Sigchos es eficiente?

TABLA No. 8
EFICIENCIA A LA LOCALIZACION DE
DOCUMENTOS
OPCION FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 15 23%
NO 49 7%
64 100%

FUENTE: GADMS
ELABORADO POR: Investigadoras

GRAFICO No. 9
EFICIENCIA A LA LOCALIZACION DE DOCUMENTOS

m S|

HmNO

INTERPRETACION DE RESULTADOS.- Del 100% de empleados
encuetados, el 23% manifiesta que es eficiente la localizacion de los documentos,
el 77% dice que en el Municipio de Sigchos no cuentan con un archivo eficiente

y que se demoran horas en encontrar un documento.

Por lo tanto las tesistas deducen que el GAD Municipal de Sigchos no cuenta con
un Archivo Eficiente, por el desconocimiento de como se debe organizar y

archivar adecuadamente los documentos de la institucion.
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7.

Municipal de Sigchos?

TABLA No. 9

ES NECESARIO UN SISTEMA DE ARCHIVO
PARA EL GADMS

OPCION FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 64 100%
NO 0 0%
64 100%

Cree usted que es necesario un nuevo sistema de archivo para el GAD

FUENTE: GADMS
ELABORADO POR: Investigadoras

GRAFICO No. 10
ES NECESARIO UN SISTEMA DE ARCHIVO PARA EL
GADMS
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INTERPRETACION DE RESULTADOS.- Del 100% de empleados
encuetados, el 100% manifiesta que es necesaria la implementacion de un Manual
ya que en toda Institucion Pablica es muy necesaria tener un sistema adecuado,
rapido y eficiente tanto para el funcionario como para los entes de control.

Las tesistas consideran que el GAD Municipal Sigchos necesita urgente un
Manual de Organizacién y Archivo para que se lleve un correcto archivo, ya que

el personal no conoce cudl es la manera adecuada del manejo de un archivo.
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8. Seria conveniente la elaboracion de un Manual de Organizacion y

Archivo para la Institucion?

TABLA No. 10
ELABORACION DE UN MANUAL
OPCION FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 63 98%
NO 1 2%
64 100%

FUENTE: GADMS
ELABORADO POR: Investigadoras

GRAFICO No.11
ELABORACION DE UN MANUAL

2%

mS|

ENO

INTERPRETACION DE RESULTADOS.- Del 100% de empleados
encuetados, el 98% revela que es muy necesario la elaboracion de dicho Manual,

y el 2% indica que con la realizacion de este documento no mejoraria en nada.

Las tesistas consideran que el GAD Municipal Sigchos necesita que se elabore
este manual para dar una buena imagen de la Institucion y el buen manejo de la

informacidn y conservacion de la documentacion.
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9. Cudles serian los elementos principales que deberia contener éste

Manual?
TABLA No. 11
ELEMENTOS DE UN MANUAL
OPCION FRECUENCIA | PORCENTAJE

Reglas 25 39%
Responsable 21 33%
Procedimientos 15 23%
indice 3 5%

64 100%

FUENTE: GADMS
ELABORADO POR: Investigadoras

GRAFICO No. 12
ELEMENTOS DE UN MANUAL
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INTERPRETACION DE RESULTADOS.- Del 100% de empleados
encuetados, el 39% manifiesta que este Manual debe tener reglas el 33% dice que
es necesario de un responsable el 23% que debe constar procedimientos, el 5% de

un indice.

Las investigadoras manifiestan que se debe elaborar un manual utilizando las

normas estandares para la organizacion y archivos.
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10.  ¢Cree usted que con la elaboracion y posterior aplicacion de éste

Manual mejoraria la atencion al cliente interno y externo?

TABLA No. 12
EL MANUAL MEJORARIA LA ATENCION AL
CLIENTE
OPCION FRECUENCIA | PORCENTAJE
sl 63 98%
NO 1 2%
64 100%

FUENTE: GADMS
ELABORADO POR: Investigadoras

GRAFICO No. 13
EL MANUAL MEJORARIA LA ATENCION AL CLIENTE
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INTERPRETACION DE RESULTADOS.- Del 100% de empleados
encuetados, el 98% manifiesta que es necesaria la implementacion de un Manual
porque ahorraria tiempo en la busqueda de un documento, el 2% dice que no es
necesario ya que cada uno conoce el lugar de donde estdn ubicados los

documentos.

Las tesistas consideran que el GAD Municipal Sigchos necesita contar de manera
urgente con un Manual de Organizacion y Archivo ya que esto permitiendo

obtener la eficiencia y eficacia de la institucion.
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2.6 Verificacion de las preguntas directrices

1. Qué contenidos tedricos permitiran fundamentar la organizacion y

archivo del GAD Municipal Sigchos?

Los contenidos tedricos que contendré el capitulo I de la presente tesis

estan basados en la siguiente tematica:

YV V. V VYV V

GESTION ADMINISTRATIVA
ADMINISTRACION
PROCESOS ADMINISTRATIVO
CONTROL

ORGANIZACION

2. ¢Cuales son los principales problemas que presenta el GAD Sigchos

al no contar con un Manual de Organizacion y Archivo?

Los principales problemas detectados en el GAD Municipal Sigchos al

no tener un manual de organizacién y archivo son:

El archivo de mentada institucion es ineficiente, debido a la mala
organizacion y falta de un archivo central que cuente con un manual
de organizacion en el cual la persona responsable de la conservacion
y resguardo de documentacion pueda basarse para mantener un

archivo agil, eficiente y veras.

Perdida de documentacion, debido a que el archivo lo manejan

distintas personas.

Desaprovechada inversion de tiempo, espacio, recurso humano y

dinero.
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= Mala imagen de la institucion al no poder entregar informacion de
manera oportuna, esto genera desconfianza del cliente tanto interno

como externo.
» No existe el interés por parte de los empleados y trabajadores del

GAD -Sigchos por ejecutar este manual.

3. ¢Qué caracteristicas importantes deberia tener un Manual de
Organizacion y Archivo que mejore la conservacion, el manejo y la

clasificacion documental producido y recibido de la Institucién?

2.7 Conclusiones y Recomendaciones

Conclusiones

» El GAD Municipal Sigchos maneja el archivo de manera inadecuada,

debido a que no cuenta con un manual de organizacion y archivo.

> El GAD Municipal Sigchos, desde el afio de su creacion (1992), no ha
implementado un manual designado a la Organizacion y Archivo de la

Institucion.

> El traspapeleo y pérdida de documentacion en el GAD Municipal
Sigchos sirven como indicadores para determinar la falencia con que

cuenta la institucion en cuanto a la organizacion y archivo.
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> La institucion municipal no cuenta con una persona responsable de un
archivo central, misma que deberia manejarlo basada en un manual de
organizacion y archivo que contenga parametros legales basicos que

guie la organizacion, conservacion y resguardo de un archivo central.

Recomendaciones

> Elaborar un Manual de Organizacion y Archivo de documentos para el
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Sigchos, para
mejorar la conservacion, el manejo y la clasificacion documental

producido y recibido en la Institucion.

» Implementar el archivo central en la institucion municipal, para mejorar
la ubicacion, conservacion y resguardo de la documentacion que genera

la institucion.

> Asignar a la persona que cumpla los perfiles adecuados para que se haga
cargo del archivo central de la institucion basada en los parametros que

contenga el manual de organizacion y archivo.

> Capacitar al personal que maneja el archivo departamental, para supurar
las falencias que existe como pérdida de documentos, atencion al cliente

y organizacion y archivo.
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CAPITULO I

3. DISENO DE LA PROPUESTA

MANUAL DE ORGANIZACION Y ARCHIVO DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
SIGCHQOS, DE LA PROVINCIA DE COTOPAXI

DATOS INFORMATIVOS
Institucion Ejecutora: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de

Sigchos

BENEFICIARIOS

Directos: Departamentos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Sigchos
Indirectos: Publico en General.

Ubicacion: Canton Sigchos

TIEMPO ESTIMADO PARA LA EJECUCION DE LA ELABORACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y ARCHIVO

Inicio: Junio 2012
Fin: Marzo 2013

EQUIPO RESPONSABLE

Tesistas:

MONICA PATRICIA ANDINO GRANJA
LIGIA MERCEDES MOLINA QUIJO
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3.1 Antecedentes

La importancia que tiene la organizacién y archivos de una entidad publica como
privada es uno de los factores fundamentales para el desarrollo de cualquier

institucion, con la finalidad de no extraviar ningln documento.

Una de las tareas administrativas que mas suele incomodar a los empleados
publicos es la organizacion de los archivos, asi que rara vez encuentran tiempo
para poner en orden el desorden. Se cae, entonces, en un circulo vicioso que se

repite en todas las oficinas.

Las dificultosas busquedas que provocan mayor desorden es la acumulacion de
documentos, esto tiene una causa: que es la pérdida de informacion, por lo que
intentan controlar mediante la reproduccion de los documentos, en donde se

acumula mas papel, mas acumulacion y volvemos a empezar desde el principio.

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Sigchos, ha venido
sosteniendo varios cambios durante los ultimos afios, como buscar alternativas
que beneficien a la misma institucion, personal administrativo, asi como también
a usuarios en tiempo-beneficio, con una adecuada organizacion de todos sus
documentos y/o archivos entrantes o salientes de la institucion, con el fin de
obtener el mejor control adecuado de toda la informacion existente en el Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Sigchos, evitando malos ratos al

momento de no encontrarlos.
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El aumento de documentos en cada entidad se torna en una responsabilidad, vy el
no poseer el uso adecuado para una organizacion eficiente y eficaz se convierte en
un problema, por tal motivo la elaboracion del Manual de Organizacion y
Archivos, se considera que es una opcién, que posee contenidos de féacil
comprensién y que toma en cuenta al recurso humano, para optimizar el servicio
que brinda el personal administrativo del Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal de Sigchos.

3.2 Justificacion de la Propuesta

La Organizacion de archivos es de relevante importancia dentro de toda
institucion, sea esta publica o privada y mas aun tratdndose del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Sigchos, en la que la gestion de un
documento y/o archivo se radica en la eficiencia y eficacia que tiene que tener un

empleado en el momento de buscarlo.

En el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Sigchos sera necesario
proceder a una reorganizacion de sus departamentos, que incluya una
simplificacion de los procedimientos, sobre todo, una mejor organizacion y
rapidez de recuperacion de la informacion. En este sentido la organizacién de los
documentos administrativos y de la documentacién en general sera de vital

importancia.

El Manual de Organizacion y Archivo del Gobierno Autdnomo Descentralizado
Municipal del Canton Sigchos, de la Provincia de Cotopaxi se creard con la
finalidad de mejorar la eficiencia y eficacia que brinda la institucion,
convirtiéndose en una guia para alimentar el conocimiento de aquellas personas

que tienen estrecha relacién con todo tipo de documentos y/o archivos.
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El manual es de féacil comprensién y entendimiento para el personal
administrativo de la institucion, el mismo que aportara a un mejor desempefio e

interaccion del personal con la organizacion de archivos.

Se debe recalcar que el Municipio de Sigchos no cuenta con un manual de
organizacion y/o archivos motivo por el cual, el personal no esta completamente

orientado para el uso adecuado o como archivar un documento.

Este Manual esta dirigido para todo el personal que necesite una ayuda eficaz, que
tenga que organizar documentos en las oficinas y que no posea conocimientos de

como archivar.

3.3  Objetivos

Objetivo General

Elaborar un Manual de Organizacion y Archivo del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Sigchos, de la Provincia de

Cotopaxi.

Obijetivos Especificos

v" Investigar la aplicacion de un manual de organizacion y archivo en
otras instituciones.

v Aplicar los conocimientos obtenidos en la organizacion del GADMS

v’ Estructuracion del manual de organizacion y archivo en base a la

Sistema Nacional de Archivo
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3.4 Descripcion de la Propuesta

3.4.1. Introduccién

En toda institucion publica o privado, la acumulacién de documentos y/o archivos
es uno de los problemas mas comunes, por la falta de conocimiento de

organizacion de archivos, ocasionando pérdida de tiempo y de documentos.

Organizar un archivo en nuestros dias no tendria que ser una tarea dificil.
Tenemos a nuestro alcance nuevos sistemas para archivo y recuperacion de los
documentos y de la informacion que, en teoria, nos facilitan enormemente este

proceso.

En este escenario de la institucion en el que la gestion documental constituye una
estrategia institucional; la organizacion documental y/o archivos ocupa un lugar
relevante por el cual la instituciéon debe buscar alternativas para que este servicio

mejore.

En la actualidad existen varias opciones para organizar informacion y que sea
eficiente y que a través de ello el personal administrativo puedan llegar al éxito;
no obstante en ocasiones no resulta facil su adquisicién, por lo que a continuacion
se presenta un Manual de Organizacion y archivos que servird como guia para que
el personal administrativo de la institucion mediante la aplicacion de su contenido
pueda llegar a brindar un servicio eficiente y eficaz optimizando tiempo, espacio y

recursos dentro de la institucion.
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3.5 Elaboracién del Manual de Organizacién y Archivo

INDICE
Aceptacion de documentos. ..........o.oueeriiriiiiiiiiiiaiiains 90
Registro de documentos .............ccovviiiiiiiiiiiiii i, 90
Archivo administrativo...........ooeviiriiriiiiiiiiiee e, 92
Funciones de organizacion y archivo.................ccoeeeienen.n. 93
Pasos para la organizacion de archivos..................ooevvenian.n. 93

Pasos para la organizacion de archivos de apoyo informativo ... 95

Archivo Intermedio ...........oovviiiiiiiiiiie e, 96

AIchivo General...........ooiuiiiiiii i 98

Reglas para el traslado de documentos al Archivo General........ 99

Reglas para la remision de documentos al Archivo General....... 103
Sistema de archivo para el archivogeneral............................. 105
Consulta de documentos del archivo general ........................ 105
Conservacion de documentos. ............oueveriierininieraennennnn. 107
Eliminacion de documentos..............ooeiveiiniii i 109
Conclusiones y Recomendaciones...............ooevveieiininnannnnn. 109
Bibliografia..........cooiiiiii 110

90



Aceptacion de documentos

En el GAD Municipal de Sigchos, se examinara los diferentes documentos
entrantes tales como: personales, oficiales, etc., en dicho documento se
colocara en la parte derecha un sello de recibido con los siguientes datos:

Fecha
Hora
Anexos

Tramite N°

YV V. V V V

Firma

Fecha. La de ingreso del documento

Hora. La de ingreso del documento

Anexos. Todo lo que contiene el documento

Tréamite No. Asignacion de un numero de tramite al documento ingresado.

Firma. La persona encargada de recibir el documento

TABLA No. 13
SELLO PARA RECIBIR DOCUMENTOS

Fecha:

Hora:

GAD - Anexos:
MUNICIPAL DE
SIGCHOS

Tramite N°:

Firma

ELABORADO POR: Las Investigadoras

Se entregard un documento de aceptacion en donde se da fe del ingreso de
documentos al municipio:
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Registro de documentos

Todos los documentos que ingresan al municipio es necesario registrar
detalladamente con los datos que tiene el documento, en un libro de registro que
Ileva el GAD Municipal de Sigchos para el control de la misma, en donde constan

los siguientes parametros:

1. Fecha de Ingreso. Es muy importante no olvidarse registrar la fecha

que ingresa el documento.

2. Tramite. Es el nUmero de trdmite que debe asignar un departamento
para su documentacion y/o archivo, la cual permitird gestionar el
documento hasta su respectiva respuesta dentro del tiempo

estipulado.

3. Fecha del documento. Se registrara la respectiva fecha del

documento a gestionar

4. Procedencia.
= Se registrara la procedencia del documento
= Lugar de donde proviene el documento

= Razon social de donde proviene el documento.

5. Responsabilidad. Se registrard el nombre de la persona quien

legaliza el documento.

6. Detalle. Se describird adecuadamente el motivo del documento a

gestionar.
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7. Disposicion. Es la asignacion de una de las autoridades del
municipio por la aceptacion que se le da al documento, para su

respuesta después del tiempo establecido.

8. Contestacion. Se registrara la respuesta de la peticion del usuario
por medio de oficio, el cual constara con un ndmero para su

respectivo tramite.

9. Firma. Se registrara la firma o huella digital del usuario que recibio

el documento tramitado.

TABLA No. 14
FORMULARIO PARA REGISTRO DE DOCUMENTOS

GAD MUNICIPAL DE SIGCHOS
REGISTRO DE DOCUMENTOS
FECHA DE INGRESO:

TRAMITE No.:

FECHA DEL DOCUMENTO:
PROCEDENCIA:

RESPONSABLE:

DETALLE:

DISPOSICION:

CONTESTACION:

FIRMA

ELABORADO POR: Las Investigadoras
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FLUJOGRAMA N°1

PROCESO DE REGISTRO DE DOCUMENTOS

CLASIFICACION ORGANIZAR SUPERVISION DEL ARCHIVOS
DEPARTAMENTO
INICIO
A
POR USUARIO O
DEPENDENCIA
\ 4
ORGANIZAR LOS
DOCUMENTOS

CLASIFICAR

ORDEN

ALFABETICO, N

CRONOLOGICO

PERSONA
ENCARGADA
DE LA OFICINA
Y
\ N
NO CONSER ARCHIVO
VACION
v
FIN

ELABORADO POR: Las Investigadoras
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Archivo Administrativo

En el archivo administrativo reposan los documentos de las siguientes oficinas del
GADMS, las cuales tienen que ser organizadas adecuadamente, los documentos e

informacion que entra y sale diariamente a las mismas son:

> ALCALDIA
o Oficios
o Cantonales
o Provinciales
o Nacionales
o Memorandos

o Circulares

> OBRASPUBLICAS
o Memorandos
o Oficios
o Acometidas de Agua y Alcantarillado
o Liquidaciones de obras
o Fiscalizacion de obras

o Talleresy Servicios

> TALENTO HUMANO
o Contratos - personal
o Memorandos
o Oficios
o Control de permisos
o Liquidacion de vacaciones
o Pago de sueldos
o Ingreso y salidas del IESS
o Acciones de personal
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> SINDICATURA SINDICA
o Convenios
o Contratos — obras y servicios
o Ordenanzas
o Asesoramiento legal
o Informes

o Memorandos

> PLANIFICACION
o Informes Sociales
o Lineas de fabrica
o Servicios administrativos
o Proyectos
o Medio ambiente
o Avaluos y Catastros

o Memorandos

» SECRETARIA GENERAL
o Comisiones Permanentes
o Resoluciones de Concejo
o Actas de sesiones ordinarias y extraordinarias
o Actas compromiso

o Convocatorias

> FINANCIERO
o Comprobantes de pago
o Compras publicas
o Patentes
o Recaudacion de Impuestos
o Adquisicion de materiales
o Pago a proveedores

o Memorandos
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FLUJOGRAMA N°2

PROCESO DE ARCHIVO ADMINISTRATIVO POR

DEPARTAMENTOS
CLASIFICACION ORGANIZAR DEPARTAMENTOS ARCHIVO POR
DEPARTAMENTOS
INICIO
A
RECEPCION DE
DOCUMENTACION
POR USUARIO O
DEPARTAMENTO
ORGANIZAR LOS
DOCUMENTOS

CLASIFICAR

ORDEN

ALFABETICO,

CRONOLOGICO

PERSONA
ENCARGADA DEL
.| DEPARTAMENTO
CONSER St ARCHIVO
. T—>
VACION
\ 4
FIN

ELIMINAR

ELABORADO POR: Las Investigadoras
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Forma de archivo actual

GRAFICO No. 14 GRAFICO No. 15
OBRAS PUBLICAS TALLERES

ELABORADOS POR: Las Investigadoras

Como debe ser el archivo general
GRAFICO No. 16
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ELABORADOS POR: Las Investlgadoras
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Funciones de organizacion y archivo

Las funciones que se bebe seguir en las oficinas del GADMS son:

1. Una adecuada organizacion y conservacion de la documentacién

que van produciendo y recibiendo en las oficinas.

2. Se debe elaborar un instrumento de control e informacion tales
como: ficheros que ayuden a una rapida localizacion del
documento necesario y base de datos como el Quipux y Excel lo

que facilitara la busqueda del archivo que necesitamos consultar.

3. Tener un adecuado servicio de consulta de archivos fisico, el
mismo que debera estar ubicado de acuerdo a las jerarquias
municipales y accesibles a la persona responsable; misma que

brindaré las facilidades para una localizacion oportuna del archivo.

4. Controlar adecuadamente para la transferencia al Archivo General.
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FLUJOGRAMA N°3

PROCESO DE FUNCIONES DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS

CLASIFICACION ORGANIZAR / CONSULTAR ARCHIVO DE

DEPARTAMENTOS DOCUMENTOS

INICIO

A

RECEPCION DE
DOCUMENTACION
POR USUARIO O
DEPARTAMENTO

ORGANIZAR LOS CUNSULTA DE
DOCUMENTOS ARCHIVOS
CLASIFICAR
ORDEN
ALFABETICO, A
CRONOLOGICO
PERSONA
ENCARGADA DEL
DEPARTAMENTO

Sl ARCHIVO
TRANSF 1 5
ERENCIA
l NO
FIN

ELIMINAR

ELABORADO POR: Las Investigadoras
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Pasos para la organizacion de archivos

Uno de los mayores problemas de las oficinas es no tener al dia sus archivos, una
cuestion a la que se une no tener claro qué documentos son prescindibles, es por
ello que es necesario tener en cuenta algunos principios para la organizacion de

archivos, tales como:

1. En cada oficina como Alcaldia, Direcciones Financiera, Obras Publicas,
Planificacion, Procuraduria, Secretaria General y Talento Humano se
debera nombrar un responsable de archivo que se encargue de todas las
tareas relacionadas con su gestion como: clasificar los documentos de
apoyo informativo, identificar los documentales simples como por
ejemplo: publicaciones, fotocopias de legislacion, folletos, copias de
escritos remitidos por otras oficinas, boletines oficiales, circulares,
revistas especializadas, manuales de derecho, diccionarios, registros,

correspondencia, informes, memorias, etc.

2. Contar con un espacio adecuado con el mobiliario necesario para una
correcta instalacion y conservacion, como por ejemplo: bandejas,

carpetas, estanterias, archivadores, etc.

GRAFICO No. 17
MATERIALES A UTILIZAR EN EL ARCHIVO GENERAL
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ELABORADO POR: Las Investigadoras

101



3. Ordenar los Documentales compuestos o expedientes, que se identifica
como un conjunto de documentos ordenados, sobre una materia o0 asunto

y que estan sujetos a un mismo procedimiento administrativo.

4. Se debera formar correctamente las series documentales, impidiendo la
dispersion o eliminacion de la documentacion, se los puede identificar
como un conjunto ordenado de los expedientes o unidades documentales
gue se producen de manera continuada como resultado de una misma

actividad o funcion.

5. Los documentos del archivo de oficina no deben eliminarse, tiene que

tener un analisis sobre el documento que se quiere dar de baja.
No debemos olvidar que todos los documentos ingresados a las oficinas son

antecedente y testimonio de las actuaciones administrativas, asi como garantia de

los derechos y deberes de los ciudadanos y de la Administracion.
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FLUJOGRAMA N°4

PROCESO DE PASOS DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS

CLASIFICACION ORGANIZAR ARCHIVOS DE
DEPARTAMENTOS DOCUMENTOS

INICIO

DOCUMENTACION
POR USUARIO O
DEPARTAMENTO

\ 4

ORGANIZAR LOS
DOCUMENTOS

CLASIFICAR
ORDEN

ALFABETICO, [
CRONOLOGICO

PERSONA
ENCARGADA DEL
DEPARTAMENTO

v

S| ARCHIVO:
bandejas,
TRANSF —> carpetas,

ERENCIA estanterias,

archivadores

lNo

ELIMINAR FIN

ELABORADO POR: Las Investigadoras
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Pasos para la organizacién de archivos de apoyo

informativo.

Los documentos de apoyo informativo existen en todas las oficinas, dichos
documentos que han sido recogidos para ofrecer ayuda a la gestion administrativa
y sirven como fuente de consulta para los clientes tanto internos como externos
siendo esta la diferencia de los documentos generados dentro de la institucion que
usan como fuente de consulta generalmente solo el cliente interno, entre estos

tenemos:

Textos legales
Boletines oficiales
Publicaciones

Folletos

Catalogos comerciales
Circulares

Hojas informativos
Revistas

Prensa escrita

YV V.V V V V V V V V

Entre otros
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FLUJOGRAMA No. 5

INFORMATIVOS

PROCESO DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

CLASIFICACION ORGANIZAR ELIMINACION DE
DEPARTAMENTOS DOCUMENTOS
INICIO
CLASIFICAR
DOCUMENTOS
INFORMACIVO
S
v
PERSONA
ENCARGADA DEL
DEPARTAMENTO
NO N
Decisién o DESECHAR
v
ORGANIZAR
DOCUMENTACION

FIN

ELABORADO POR: Las Investigadoras
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La mayoria de toda esta documentacion es producida por los departamentos de
Alcaldia a través de Radio Municipal Sigchos, Planificacion a través del Técnico
Disefnador y el Patronato Municipal a través de Secretaria y se las conserva en las
oficinas mientras sea Util; la mayor parte de funcionarios se olvidan de
desecharlas haciendo esto que se aumente el volumen de documentos
momentaneos en las oficinas; para evitar toda esta documentacion seguimos las

siguientes normas de organizacion:

» Todos los documentos de apoyo informativo que se encuentran en las
oficinas deben ser separados de los documentos administrativos.

» Todos los documentos de apoyo informativo se colocaran,
preferentemente, en carpetas colgantes ordenadas por tema y los libros,
revistas o catalogos, se colocardn en estanterias o muebles para revistas,
asi podremos tener un mejor alcance a la informacion en el momento

requerido y en un lugar de facil acceso para cualquier tipo de cliente.

GRAFICO No. 18 GRAFICO No. 19
ARCHIVO DE DOCUEMENTOS ARCHIVO DE LIBROS
DE APOYO INFORMATIVO

ELABORADO POR: Las Investigadoras
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Archivo Semiactivo

El archivo Semiactivo es cuando la documentacion solo va a ser utilizada en muy
raras ocasiones, y seréa custodiada hasta que ya no sea utilizada en los diferentes

departamentos de donde es generada para luego ser trasladada al archivo general.

Se encargaran de la custodia del archivo Semiactivo las secretarias de los
diferentes departamentos que se encuentren en el ejercicio de sus funciones y
actividades, los mismo que seran clasificados, organizados y conservados.

GRAFICO No. 20
ARCHIVO SEMIACTIVO
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ELABORADO POR: Las Investigadoras

Funciones del archivo semiactivo

Para una verdadera organizacion del archivo semiactivo seguimos los

siguientes pasos:

1. Reunir ordenadamente todos los documentos que circulan en el GAD

Municipio de Sigchos.

2. Asegurar la perfecta conservacion de los documentos.
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3. Asegurar la maxima rapidez en la localizacion y envio de los documentos

requeridos por las diversas dependencias de la institucion.

4. Almacenar los documentos debidamente ordenados y clasificados.

5. Ubicacion del documento de forma agilizada.

6. Asegurar la recuperacion de informacion.

7. Ser un centro activo de informacion que permita relacionar los nuevos

documentos con los ya archivados.

8. Sirve como medio de consulta cuando se pretende indagar en las

actuaciones del pasado.

9. Funciona como elemento probatorio cuando el organismo o entidad

pretende demostrar la realizacion de un acto.

10. Proporcionar informacion sobre el funcionamiento y los asuntos

tratados dentro de la institucion.
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FLUJOGRAMA N°6

PROCESO DE ARCHIVO SRMIACTIVO

CLASIFICACION ORGANIZAR ARCHIVO
DEPARTAMENTOS SEMIACTIVO
INICIO
CLASIFICAR
DOCUMENTOS
A 4
PERSONA
ENCARGADA DEL
DEPARTAMENTO
NO S
L 5 ARCHIVAR
A 4
ELIMINAR
FIN

ELABORADO POR: Las Investigadoras
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Archivo General

En el Archivo General se almacena todos los documentos transferidos de los
archivos de oficina del Municipio de Sigchos de todos los departamentos, siendo
imprescindible, por lo tanto, una buena coordinacion entre el Archivo General y
los archivos de oficina; su clasificacion respectiva se lo realizard cada fin de afio,
tomando una decision importante para ver si es un archivo semiactivo, un archivo

inactivo o un archivo para eliminar.

GRAFICO No. 21

ESTRUCTURA DEL ARCHIVO GENERAL

ARCHIVO
GENERAL

A ACION .
) GENERAL SINDICA
Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria
N
ARCHIVO
GENERAL

FUENTE: Municipio de Sigchos
ELABORADO POR: Investigadoras
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Reglas para el traslado de documentos al Archivo General

Este procedimiento se lo realizara cada afio fiscal (31 de diciembre) con el
objetivo de evitar la acumulacién de documentos que se producen en la oficina o

que llegan a ésta.

El traslado de la documentacién se lo hara conforme vaya disminuyendo la
frecuencia de consulta y que dado su contenido puede conservarse en el Archivo
General para posteriores consultas; por lo que la documentacién para la

transferencia debera estar organizada.

Procedimientos para determinar qué documentacion se transfiere:

» Solo se puede remitir documentacion cuya tramitacion haya concluido
completamente, haya causado todos sus efectos administrativos y sea de

consulta poco frecuente.

> Se remitira primero la documentacion de mas antigliedad vy

progresivamente la mas reciente.

» Junto a la documentacién que se transfiere se enviard cualquier
instrumento de descripcion de la misma como bases de datos, indices,

etc., que pueda existir en la oficina.

» La documentacién debera estar debidamente organizada segin su
tramite especifico, siendo el primer documento el que inicia el
procedimiento y el ultimo la resolucion o el documento que finaliza el
tramite.

> Los oficios recibidos, enviados y memorandos deben ser clasificados
por orden de procedencia y cosidos con el nombre del departamento,

también se tiene que detallar los nimeros de oficios despachados.
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FLUJOGRAMA N°7

PROCESO TRASLADO DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO

GENERAL

CLASIFICACION

ORGANIZAR
DEPARTAMENTOS

ARCHIVO GENERAL

INICIO

CLASIFICAR
CADA ANO
FISCAL

A 4

PERSONA
ENCARGADA DEL
DEPARTAMENTO

NO

A 4

ELIMINAR

sl
ARCHIVAR

|

FIN

ELABORADO POR: Las Investigadoras
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GRAFICO No. 22
ARCHIVO SEMIACTIVO

ELABORADO POR: Las Investigadoras

> Cada expediente se colocara dentro de una carpetilla o una carpeta en la
que se indicard en su parte exterior datos como ejemplo de la Direccién
Financiera: la unidad productora (DF), el nimero de expediente (DF-02),
la fecha (DF-02-2012) vy el titulo del mismo (DF-02-2012-Oficios), asi

como cualquier informacion que se considere relevante.

GRAFICO No. 23
MATERIALES A UTILIZARSE EN EL ARCHIVO GENERAL

ELABORADO POR: Las Investigadoras
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> Se agruparan los documentos por tipo de expediente y se ordenaran
segun el criterio mas adecuado: alfabético que serd aplicado al
departamento de Talento Humano; cronoldgico aplicado a Secretaria
General y Alcaldia, numérico o por asunto a los departamentos de
Financiero, Planificacion, Obras Publicas, Procuraduria y Talento
Humano. Posteriormente, los expedientes se introduciran en las cajas
proporcionadas por el Archivo General siguiendo el criterio de
ordenacion elegido, con el lomo de las carpetas hacia arriba y procurando

que no queden ni muy llenas ni muy vacias.

GRAFICO No. 24
CAJAS PARA ARCHIVO GENERAL

ELABORADO POR: Las Investigadoras

> Las cajas se numeraran en el frontal de las mismas, por el orden de

Ilenado desde el 1 en adelante, con sus respectivos codigos.

114



GRAFICO No. 25
CAJAS PARA ARCHIVO GENERAL

ELABORADO POR: Las Investigadoras

> Las Cajas deberé llevar la siguiente informacion:

v Codigo del departamento que transfirié los documentos.
v Asunto o detalle de la informacién

v" NUmero de orden de ingreso al archivo general

v' Periodo al que corresponde los documentos

Asi por ejemplo:

o Cadigo del departamento o unidad productora (DF-02)

o Asunto o detalle de la informacion (DF-02-Oficios)

o Numero de orden de la caja que se envia (DF-02-Oficios-0028)

o Periodo al que corresponde los documentos (DF-02-Oficios-0028-enero a
diciembre 2012)

> Los materiales en soporte informatico irdn acompafiados de un informe
sobre las caracteristicas de los programas, datos que contienen y

requisitos técnicos para su funcionamiento.

» Los documentos inactivos serdn depurados periddicamente por el
personal de archivo y/o por el comité designado por el GAD del

Municipio de Sigchos, el mismo que efectuard la clasificacion de las
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cajas receptadas realizando una revision minuciosa de la documentacion
para declarar si son semiactivos, inactivos o para la eliminacién de los

mismos.

Reglas para recepcion de documentos al Archivo General

Para la recepcion de los documentos se tiene que tomar en cuenta algunos

aspectos generales tales como:

» Se registra el nombre de la Dependencia que hace el envio de

documentacién al Archivo General.

> Se registra la fecha en que se entrega la documentacion al Archivo

General.

» Se registra de manera muy completa el nombre del folder o carpeta

que contiene la documentacion.

Ejemplo:

Actas del Concejo Municipal

Resoluciones del Concejo Municipal.

> Se registra en nimeros la cantidad de folderes que hacen relacién al

mismo asunto.
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> Se registra las fechas que comprende la documentacion, se coloca
Unicamente mes y afio para optimizar recursos tanto econémicos como

de tiempo.

> Se registra con una X el tipo de conservacion que se necesita dar a la

documentacidn, esta puede ser permanente, transitoria o histdrica.

> Se registra en un espacio para observaciones por alguna anomalia
encontrado por el Archivo General, antes de devolver la copia firmada

al Departamento que envio la documentacion.

» Se registra el espacio donde indicara el lugar que se encuentran

guardadas las carpetas receptadas.

» Se registra el nombre de la persona o del jefe que autoriza el traslado

documental al archivo general.

» Se registra la firma del jefe en constancia de aceptacion del traslado a
realizarse al departamento de archivo general.

» Se registra un recibido la firma de la persona que recibe la

documentacién en el Archivo General.
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FLUJOGRAMA N°8
PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO
GENERAL

DEPARTAMENTOS ARCHIVO GENERAL ORGANIZACION FIRMA DE
Y VERIFICACION | RESPONSABILIDAD
INICIO
- Y RECEPCION DE
ENVIO DE .
DOCUMENTACION _ ﬁc;%;MENTAc'O ORGANIZA Y
i p VERIFICALA
DEPARTAMENTO .
REMISION DE
LOS
DOCUMENTOS
REGISTRO DEL <
NOMBRE DE LA
DEPENDENCIA
QUE ENVIA
Sl
v
REGISTRO DE LA
FECHA DEL
ENVIO DEL
DOCUMENTO
REGISTRO DEL
NOMBRE DE LA
PERSONA QUE
AUTORIZO EL
ENVIO
DEVOLUCION DE
A < ACEPTA FIRMA DE
DOCUMENTACION CION RECIBIDO
NO S|
FIN

ELABORADO POR: Las Investigadoras
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Sistema de Archivo para el Archivo General

El sistema de archivo que se utilizara en cada departamento del GADMS son los

siguientes:

» Alfabético — Talento Humano (TH-01)
+¢+ Alfabético Numérico
¢+ Alfabético geografico
% Alfabético por nombres
» Numérico — Direccion Financiera (DF-02)

> Cronoldgico — Alcaldia (Al-03), Secretaria General (SG-04)

» Asuntos o tematico — Procuraduria (Pr-05), Obras Publicas (OP-
06), Planificacion (PI-07)

Se puede utilizar cualquier otra manera de archivar siempre que sea entendible o

también se puede realizar combinaciones de los sistemas de archivos conocidos.

Consulta de documentos del Archivo General

Se encarga de controlar la solicitud de consulta y/o préstamo, el préstamo o la
prérroga de cualquier documento depositado en el Archivo General, para los
diferentes departamentos del Municipio de Sigchos.
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TABLA No. 15
FORMULARIO PARA CONSULTA DE ARCHIVOS

GAD MUNICIPAL DE SIGCHOS
ARCHIVO GENERAL

SOLICITUD DE CONSULTA DE DOCUMENTOS

Solicitante

Nombre:

Servicio o unidad administrativa:

Teléfono: Correo electronico:
Serie: N° Tramite. Expediente:
Fecha: Fecha de devolucion | N° Caja
Periodo de préstamo:
Documentos solicitados
Descripcion Afios | Signatura
Solicitante Autorizacion Archivo
(firmay sello)
Fdo.: Fdo.:

ELABORADO POR: Investigadoras

Nota: Al no devolverse el documento en el periodo establecido, el responsable de

archivo general, enviard una notificacion solicitando se devuelva de manera

inmediata el documento prestado.
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Conservacion de documentos en el Archivo General

Para la conservacion de los documentos debemos tener en cuenta varios aspectos

como:

» Se utilizar el sistema horizontal para documentos de formatos
especiales, como planos, carteles, etc., generados por la Direccion de

Planificacion, para lo cual se utilizarg los siguientes materiales:

o Materiales de papeleria que no transmitan acidez al papel tales
como: carpetillas, cajas de carton, etc.

o Grapas inoxidables.

o Clips enfundados

o Cintas de algoddn para atar, en vez de gomas, especialmente
cuando se preparen las transferencias.

o Materiales plasticos inalterables o acetato.

Dependiendo del soporte:

» Para las documentos graficos tales como: mapas, planos, dibujos, se

utilizara fundas abiertas.

> Para fotografias se utilizara sobres, cajas y/o albumes neutros.

» Para Disquetes, CD-Rom y DVD se utilizaran unas disqueteras.
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Medidas de control ambiental:
» Se debera tener cuidado de no situar los documentos junto a las

ventanas ni cercanos a los fluorescentes. La luz no debe incidir

directamente sobre el papel.

> Se deberd tener cuidado de no archivar documentos en zonas
cercanas a tuberias o donde existan humedades.

» Se deberd tener cuidado del polvo, para ello se utilizard los
contenedores de documentos: camisas, carpetillas, para protegerlos.

> Se debera tener cuidado de evitar la exposicion a fuentes de calor,
como aparatos de calefaccién, zonas de incidencia de sol.
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GRAFICO No. 26
PLANIMETRIA OFICINA DE ARCHIVO GENERAL
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Eliminacién de Documentos

Consiste en volver a revisar la documentacion que se encuentran almacenados en
diferentes espacios, con el objetivo de ir desechando documentos que han perdido
su valor, para lo cual la decision tomara el jefe de archivo o la comision, el cual

dispondréan si el documento es eliminado o conservado.

Conclusiones y Recomendaciones

Conclusiones

o El presente estudio realizado, nos indica sobre la importancia que tiene un
manual de organizacion y/o archivos para la gestion de documentos en las

oficinas.

e La falta de un manual de organizacion y/o archivos provoca la pérdida de

tiempo y esfuerzo al personal de la institucion, limitando su trabajo.

e Con el manual nos permite tener un proceso de informacién ordenada,

oportuna en una forma eficiente y eficaz.

¢ EIl manual de organizacién y/o archivos ayudara al personal en el manejo

adecuado de la documentacién existente.
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El manual es un guia para el personal, ya que facilita el tramite de la
documentacién aplicando normas y procedimientos, mejorando el

desarrollo de sus funciones archivisticas.

El personal que laboramos en las instituciones tanto publicas como
privadas somos transitorias; razon por la cual éste manual de organizacién
y archivo servira de guia para el personal nuevo que ingrese a la

municipalidad y que sea designado como responsable del archivo general.

Recomendaciones

Implantar el manual de organizacién y/o archivos para el mejoramiento de
sus actividades en el manejo adecuado de la documentacion archivistica en
el GAD Municipal de Sigchos.

Es necesario la capacitacion al personal sobre el manejo y uso de un
manual de organizacion y/o archivos, para la adecuada conservacion de la

documentacion existente en la institucion.

Aplicar diariamente el manual para evitar cualquier inconveniente, como

desorden y pérdida de la documentacion existen.

Ser paciente y eficiente al momento de clasificar la documentacion,

ubicandolos en el lugar correcto.
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Facilitar a todos los departamentos del GAD Municipal de Sigchos el
manual de organizacion y/o archivos para su aplicacion, permitiendo

mejorar su atencidn tanto interna como externa.

Demostrar la eficiencia de las secretarias y el papel importante que
cumplen en la aplicacion del manual de organizacion y archivo en el GAD
Municipal de Sigchos, mediante el acatamiento del proceso del manual.
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#/ UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

ANEXOS No. 1
CERTIFICACION DE APROBACION DE PROPUESTA DEL MANUAL
DE ORGANIZACION Y ARCHIVO

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SIGCHOS

SIGCHOS - COTOPAXI

Direccién: Pasaje 14 de Noviembre y Rodrigo Iturralde Teléfono: (03) 2 714-242 / 2 714-444 « Telefax: (03) 2 714-174

E-mail: municipiosigchos@yahoo.es Web: www.municiplodesigenos.gob.ec

of. N°.

CERTIFICACION

En mi calidad de Alcalde del Cantdn Sigchos, me permito certificar:

Que, la propuesta del “MANUAL DE ORGANIZACION Y ARCHIVO PARA
EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE
SIGCHOS” fue elaborado en conjunto entre las alumnas de la Universidad
Técnica de Cotopaxi y funcionarios profesionales en Secretariado y de acuerdo a
las necesidades de la institucion municipal; manual que el Concejo Municipal de
Sigchos se compromete a someterse y aplicar las normas establecidas en el
mismo; y a su vez aprobarlo en Sesion Ordinaria del Concejo una vez que este
manual sea aprobado por el Tribunal de Tesis de las egresadas Monica Patricia

Andino Granja y Ligia Mercedes Molina en la fecha que asi se requiera.
En honor a la verdad,

Atentamente,

Ing. José Villamarin Navarro
ALCALDE DE SIGCHOS

Sigchos, 31 de enero de 2013

“Trabajando junto al pueblo, para forjar el Sigchos que todos queremos”



ANEXO No. 2
BANCO DE PREGUNTAS DE ENTREVISTAS

Existe en el Gobierno Municipal un Manual de Organizacional y
Archivo?

Quién se dedica a realizar el archivo pasivo y activo en la

municipalidad?

Existe un sistema formal para archivo general en la institucion?

En la parte organizacional existe un departamento o jefatura destinado

al archivo general de documentos en la municipalidad?

Usted como méxima autoridad administrativa que problemas ha
encontrado respecto al archivo general de documentos en el GAD

Municipal de Sigchos?

Cree usted que es importante elaborar un Manual de Organizacion y

Archivo para el GAD Municipal de Sigchos? Por qué?

Qué elementos deberia contener éste manual de organizacion vy

archivo?

Considera usted que, el contar con un archivo general en la institucién

mejorard la atencidn al cliente externo como interno?

Uno de los parametros a calificar por parte del Ministerio de
Relaciones Laborales para medir la eficiencia administrativa a las
autoridades del cantdn es que se mantenga un adecuado sistema de
archivo que mejore la localizacion inmediata de documentos en la

institucion, comparte con este pardmetro si — no, por qué?.



/ UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

ANEXOS No. 3

BANCO DE PREGUNTAS DE ENCUESTAS

1. Conoce usted que en el GAD Municipal de Sigchos se maneja el

archivo de manera eficiente?

Sl NO

2. En el departamento que usted labora, el archivo se lo maneja:
MANUAL |:|
DIGITAL [ ]

COMBINADO [ ]

3. En el Departamento Municipal donde usted labora, el archivo lo

maneja:
SECRETARIA [ ]
AUXILIAR CONTABLE I:I
JEFE DEPARTAMENTAL |:|
DIRECTOR DEPARTAMENTAL|:|
CADA UNO [ ]

4. Coémo calificaria usted el sistema de archivo actual que mantiene el
GAD Municipal Sigchos?

EXCELENTE
BUENO
REGULAR
MALO

U



5. ¢Qué tiempo se demora actualmente en localizar un documento en la

unidad que usted labora?

ENTRE 0 A 1 MINUTO ]
ENTRE 1 A5 MINUTO

ENTRE 5 A 10 MINUTO EI
ENTRE10A1SMINUTO [ ]
DE 15 EN ADELANTE [ ]

6. Segln la respuesta anterior cree usted que la localizacion de

documentos en el GAD municipal de Sigchos es eficiente?

[ ] [ ]

Sl NO

7. Cree usted que es necesario un nuevo sistema de archivo para el GAD

Municipal de Sigchos?

[ ] [ ]

Sl NO

8. Seria conveniente la elaboracion de un Manual de Organizacion y

Archivo para la Institucién?

[ ] [ ]

Sl NO



9. Cudles serian los elementos principales que deberia contener éste

Manual?

10. ¢Cree usted que con la elaboracién y posterior aplicacion de éste

Manual mejoraria la atencion al cliente interno y externo?

[ ] [ ]

Sl NO
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ANEXOS No. 4

FOTOGRAFIAS TOMADAS EN EL GAD MUNICIPAL SIGCHOS EN
ENTREVISTA REALIZADA A AUTORIDADES







FOTOGRAFIAS TOMADAS EN LOS ARCHIVOS DEL GAD
MUNICIPAL SIGCHOS
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Archivo Activo Secretaria General

Librero de Alcaldia







Archivo Direccién de Obras Publicas




Archivo Activo de Talento Humano
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