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Autora:
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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion tiene la finalidad de aplicar el sistema de
archivo de los documentos e inventario de los activos fijos del GAD Parroquial de
Toacaso del Canton Latacunga, el Gobierno Autéonomo trabaja por el bienestar de
la Parroquial, comunidades, barrios y asociaciones pertenecientes a la misma. con
el manejo de los documentos administrativos en base a los conocimientos puestos
en practica por las personas que se han desempefiado en las actividades diarias
que se logrdé determinar mediante la aplicacion de métodos, técnicas e
instrumentos de investigacion. La presente tesis desarrollo la organizacion y
archivos de los documentos con los que cuentan el GAD Parroquial, el trabajo de
investigacion a permitido clasificar, organizar y archivar todos los documentos
activos del Gobierno Parroquial, de la misma manera facilitara al personal
administrativo el manejo de los expedientes, con el propdsito de mejorar la
calidad del servicio en la institucion publica y consecuentemente brindar una
mejor atencion a los usuarios de estas dependencias. Lo que tiene que ver con el
inventario de los activos fijos del GAD Parroquial se realiza en base de las
disposiciones dadas por la Contraloria General del Estado para el control de
bienes, permitiendo llevar el control adecuado del manejo de los bienes tanto
fisica como tecnoldgica de tal manera exista un revision mas adecuado en cada
uno de las dependencias del GAD Parroquial.

Palabras claves: Organizacion, archivo, activos fijos, documentos e inventario.
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Author:
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ABSTRACT

The present research work has as aim to apply the archiving system of documents
and inventory of the fixed assets of the Toacaso Gad Parish of Latacunga Canton,
the Autonomous Government works for the welfare of the Parish, communities,
neighborhoods and associations belonging to it. With the handling of
administrative documents based on the knowledge put into practice by the people
who have performed in the daily activities that was determined by the application
of methods, techniques and research instruments. The present thesis developed the
organization and archives of the documents with the Parish GAD has, the job
work allowed to classify, organize and file all the active documents of the Parish
Government, which facilitated to the administrative staff the improveme, of the
handling of the files, in order to improve the quality of the service in the public
institution and consequently provide a better attention to the users of these
dependencies. The inventory of fixed assets of the GAD Parish is made based on
the provisions given by the Contraloria General Del Estado for the control of
assets, allowing the proper control of the management of both physical and
technological assets. So that there is a more adequate revision in each one of the
GAD Parish dependencies.

Keywords: Organization, archive, fixed assets, documents and inventory.
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INTRODUCCION

Para mejorar la clasificacion y organizacion de los archivos activos de una
empresa u organizacidon es necesario conservar de manera clasificada los
documentos  administrativos para localizar con agilidad por lo tanto la
investigacion realizada constituye la herramienta eficaz para el buen manejo de la
misma. Que se presenta el Gad Parroquial debe contar con el espacio fisico

apropiado para cada expediente.

La clasificacion y la organizacion de los archivos, es una de las tareas mas
importantes en cada una de las oficinas, publicas y privadas la persona encargada
en el manejo de los de archivos dentro de la institucion, debe conocer las reglas

y los sistemas de archivo de cada expediente.

El desorden de los expedientes ocasionan la pérdida de informacion la
acumulacion de papeles en el escritorio y dentro de la oficina, también causa la
demora de los tramites correspondientes, por lo tanto la archivista posee la gran
responsabilidad de enfrentar y asumir los nuevos cambios que exige la institucion
y los clientes que acuden a realizar todo tipo de tramites cada vez son mas

exigentes.

La eficacia al momento de manejar los expedientes dentro de la institucion
radica el excelente conservacion de los archivos mejora la comunicacion escrita,
elementos que constituyen a lo largo del tiempo, la buena imagen y excelente
representacion a la entidad, esto ayudaré al desarrollo de las empresas publicas y

privadas.

El Gad Parroquial de Toacaso es una institucion publica dentro de la provincia de
Cotopaxi el personal administrativo ha visto las necesidades de elegir otras
alternativas para la clasificacion y organizacion del archivo activo, para mejorar la

gestion documental de los expedientes.



Es de gran importancia manejar en el entorno laboral que la secretaria tenga
conocimiento en el manejo de los activos fijos para realizar y mantener con
responsabilidad el uso y el manejo de los bienes tangibles de la empresa, por lo
que al final de cada periodo de tiempo se deberd inventariar y determinar los

afios de duracion y el costo econdomico de cada mueble.

Este trabajo de investigacion constan los siguientes capitulos:

Capitulo I, Fundamentacion Teorica.- En este capitulo se encuentra: los
antecedentes investigativos, categorias fundamentales, marco teodrico en el cual se
detallan las definiciones, importancia caracteristica, tipos de elementos,
estrategias, funciones, que conforma la organizacion de archivos y el inventarios
de los activos fijos, la redaccidon de documentos administrativos y la gestion

documental.

Capitulo II, Analisis Interpretacion de Resultados.- En este capitulo se da a
conocer el tipo de investigacion es Descriptivo, la metodologia es no
experimental, la unidad de estudio es la poblacion que estd integrada por el
presidente, la secretaria, presidentes de los barrios de la parroquia Toacaso. Los
métodos  de la investigacion utilizados son: andlisis sintesis, Técnicas,
Estrategias, encuestas, que forman parte del trabajo realizado, finalmente la

interpretacion y analisis de los resultados obtenidos dentro de Gad Parroquial.

Capitulo III, Disefio de la Propuesta.- Este capitulo consta de: disefio de la
propuesta, datos informativos, antecedentes, justificacion, objetivos, descripcion
de la propuesta, para este trabajo se realiza los formatos y la creacion de una base
de datos para mejorar manejo de los documentos y el control de mobiliario del

Gobierno Parroquial.



CAPITULO I

FUNDAMENTACION TEORICA

1.1. ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION

El manejo, clasificacion y organizacion de los archivos tiene una facilidad
importante de controlar y administrar los expedientes, para la conservacion de los
archivos, ya que integra todo tipo de documentos en la gestion administrativa, con
la finalidad de proporcionar acceso a la documentacion para todo el personal del

Gad Parroquial y los barrios pertenecientes a la misma.

El tema ha sido tratado con anterioridad en diferentes instituciones publicas,
conforme a esto se cre6 en julio de 1968 por acuerdo de las secretarias de
Relaciones Exteriores, el departamento de investigacion, conservacion y
restauracion de todos los documentos, con el proposito de contar con un

organismo de calidad que encargue de velar por su buen manejo.

La administracion institucional tiene el proposito de contar con la conservacion
amplia de diferentes documentos permitiendo el mejoramiento del trabajo del
personal administrativo. Para alcanzar los objetivos planteados es importante
ademds armonizar y desarrollar un excelente clima laboral en la que todos los
integrantes tanto internos y como externos se sientan comodos con el servicio y el

producto que se ofrece.

La clasificacion y organizacion de los archivos activos debe ser disefiado acorde
al sistema de archivo, todos los documentos deben demostrar una buena imagen y

presentacion, esto se constituye en el reflejo de la institucion.



El control de cada mueble es importante dar a conocer proponiendo una
capacitacion continua para el control empleando la ética profesional, de manera

eficiente y la responsabilidad del personal administrativo.

Con el proposito de que la busqueda de documentos sea de una manera rapida y
eficiente no deberia permitirse la acumulacion de hojas sueltas, ya que se puede
perder o mancharse al estar expuestas en el escritorio. Lo adecuado seria que
permanezca guardado y archivado lo por orden alfabético, cronologico, numérico,

geografico, por asuntos, entre otros.

Es importante obtener conocimientos sobre las técnicas y métodos de clasificacion
y organizacion de los documentos para dar solucion al problema que existe del
archivo activo, ya que la informacion que lleva cada uno es importante para el

desarrollo de la entidad.

En la Universidad Técnica de Cotopaxi existen ya otros trabajos de grado
relacionados con el archivo de documentos, que reposan en la biblioteca de la
institucion los que han servido en la fuente de consulta para los estudiantes y

como apoyo organizativo para las instituciones en las cuales se aplico el trabajo.

No obstante La presente investigacion necesaria para el Gad Parroquial de
Toacaso pues urge llevar efecto la organizacion y archivo de los documentos asi

como el control de los bienes que posee la entidad.



1.2 CATEGORIAS FUNDAMENTALES

GRAFICO N° 1. CATEGORIAS FUNDAMENTALES

GESTION DOCUMENTAL

SISTEMA DE ARCHIVO

GESTION
ADMINISTRATIVA

INVENTARIO GENERAL

PROPIEDAD PLANTA'Y
EQUIPO

Elaborado por: La Tesista
Fuente: Propia



1.3. MARCO TEORICO

1.3.1 Gestion Documental

1.3.1.1 Definicion

La gestion documental es importante dentro de la organizacion para mantener en
un lugar correcto todos los documentos que son elaborados acorde a las
actividades cumpliendo de manera eficiente ya que permitira mantener en orden
apropiado al momento de localizar la informacién, admite guardar y conservar

todos documentos de cada departamento de la institucion.

FERNANDEZ, Luis. (2012) Manifiesta que es el ciclo de vida “completo de
los documentos, es decir el tratamiento secuencial y coherente que se le da a los
documento desde que se producen o reciben en las distintas unidades hasta el
momento en que son eliminados o conservados, en funcidon de su valor testimonial

o historico como fuente para el conocimiento de la trayectoria” Pag. 37.

CARMONA, Carmen. (2010) Manifiesta que es importante “ la gestion de
documentos basado en las tecnologias, normas y técnicas que permiten a la
empresa administrar el flujo de documentos a lo largo de la vida del mismo, ya
sea mediante técnicas manuales o aplicando tecnologias que permiten mantener

la informacion contenida en las bases de datos" Pag. 15y 18”

ZAPATA, Cardenas. (2005 16 h.30) gestion documental. “Disponible en la
web.www. Gestion documental.com, menciona que tipos de gestion documental
es necesario dentro de cada institucion por lo tanto, tiene ventajas como
desventajas  que se pueden evitar si la organizacidon asume una condicion

proactiva frente al gestion documental”.

A criterio de la investigadora la gestion de documental es importante para

mantener el orden adecuado de cada documento administrativo de toda entidad



publica y privada, ahorra el tiempo al momento de buscar una informacion
importante. De la misma manera evita la pérdida de las hojas sueltas, asegura la
conservacion indefinida de los documentos mas valiosos aplicando los principios

de la ley.

1.3.1.2 Resefa Historica

Durante siglos la gestion documental en las organizaciones publicas y privadas
fue el dominio exclusivo de administradores, archiveros y bibliotecarios, cuyas
herramientas manuales bésicas eran los libros de registro, las carpetas,
archivadores, cajas y estanterias en que se guardabas los documentos de papel y
mas tarde los audiovisuales y los documentos en soporte magnéticos u opticos,
que permiten hacer referencias cruzadas y una larga lista de técnicas de
recuperacion de informacion mediante sistemas de codificacion y clasificacion.
Mas recientemente se fueron sumando a ellos los informaticos, que son cada vez
mas necesarios debido a la complejidad y nivel de sofisticacion que van

alcanzando los sistemas de apoyo de la actividad administrativa.

En la actualidad la gestion documental consiste en manejar los sistemas
documentales en la institucion desde el simple registro manual de la
correspondencia que entra y sale, hasta los mas sofisticados sistemas informaticos
que manejan no solo la documentacion administrativa sino que ademas controlan
los flujos de trabajo del proceso de tramitacion de los expedientes, capturan
informacion, permiten realizar busquedas sofisticadas y recuperar informacion de

cualquier lugar.

1.3.1.3 Importancia

Dentro de las organizaciones publicas y privadas la gestion documental no solo es
el ordenamiento correcto de los documentos sino que facilita a los usuarios
comprender la importancia de la vida de cada uno de ellos desde su elaboracion

documental hasta el tiempo de funcionamiento al momento en que son eliminados



o conservados, en funcion de su valor testimonial o historico que deben ser

archivados y guardados en un espacio fisico adecuado.

Hoy dia casi todas las instituciones tienen que trabajar con una gran cantidad de

documentacion con el fin de gestionar la informacion, esto tiene una ventaja

importante, ya que contar con un sistema de gestion documental eficiente le

permitird a la institucion almacenar y buscar de manera rapida cualquier archivo.

1.3.1.4 Caracteristicas

Permite el manejo adecuada de los documentos recibidas y enviadas de las
instituciones.

Cumple las correspondencias de datos para pasar el respectivo tramite
debido al tiempo.

Organiza los documentos de acuerdo al sistema de archivo para que exista
la perfecta manipulacion acorde a la organizacion de cada uno de ellos.
Facilita la localizacion al instante e identificacion rapida de informacion
necesaria del que lo requiere.

Actualiza los registros de documentos, debe estar al dia y por orden
jerarquico acorde como este clasificado y organizado.

Brinda proteccion de los documentos ingresados, los identifica, archiva,

numera, codifica los expedientes de cada uno de ellos.

1.3.1.5 Habilidades de la gestion documental

Desarrolla de forma eficaz la clasificacion y organizacion de los archivos
con el proposito de planear, coordinar y controlar la funcidon de cada
archivo.

Proteger el patrimonio documental al servicio del publico, permite a la
gestion el acceso a la informacion de manera facil; las actividades que
desarrollan diariamente en la institucion funcionan de acuerdo a las

normas y reglas del archivo.



e Controlar el uso y la circulacion de cada uno de los documentos
administrativos dentro y fuera de la institucion al momento que sea
requerido.

e Evitar la creaciéon de documentos innecesarios a la hora de elaborar o
transcribir un archivo que sea autorizado por la institucion o el jefe
encargado del departamento administrativo.

e Asegurar la disponibilidad de los documentos esenciales en situaciones de
crisis o dafios de cada archivo considerando el constante manejo y

conservacion de estos.

1.3.1.6 Estrategia de gestion documental.

Localizacion.- Donde se guarda los documentos debe ser un lugar cercano a la
oficina y un lugar fresco un espacio adecuado donde no puede estar apto a los
rayos del sol o el golpe del viento, donde no se ocupe un espacio para otra
actividad, conservar un lugar destinado exclusivamente para guardar los

expedientes importantes.

Archivo Digital.- Debe ser almacenado toda la informacion transcrita en el
archivo digital para el control de las actividades diarias de la institucion
mantener de manera organizada y disponible en todo proceso de esa manera
alcanzar los objetivos de la empresa fuente de la innovacién administrativa

publica.

Estructuracion del archivo.- Se organiza todo los documentos acorde a la
necesidad del cliente o el publico cada documento en las carpetas folder carpetas
colgantes carpetas de cartén o de plastico dividiendo en grupos, sub grupos en

orden jerarquico de los datos importantes de la misma.

Seguridad de archivo.- Poseer otro documento de respaldo de la informacion,
almacenar en diferentes discos duros u otros archivos del computador o puede ser
en los correos electronicos personales en caso de pérdida de una informacion

importante.



Indice de archivo.- Son los datos o parametros bajo los cuales seran consultados
los documentos importantes del texto tema por tema al momento de realizar la

busqueda de informacion de la institucion y otros.

Acceso y uso de archivo.- Un sistema que permite brindar informacion a las
personas que solicitan la informacidon contenida en los documentos, en la época
moderna la tecnologia hace que la informacion sea accesible, facilita el tiempo
minimo de busqueda, con la implantacion de las redes de ordenadores se puede

acceder de mejor manera el archivo de datos.

Seguridad.- Mantener los documentos seguros guardar con cuidado cada una de
las hojas transcritas valiosas en caso de pérdida de alguno de ellos sera dificil de
reemplazar ya que se tardaria algun tiempo para volver a elaborar un documento
importante como los certificados originales, actas, oficios, invitaciones que envian

y reciben dentro de la organizacion.

Periodo Custodia.- Es necesario custodiar los documentos hasta los diez afios
tendra la obligaciéon de conservar los documentos de ejecucion de tramites

correspondientes en las empresas instituciones publicas y privadas.

1.3.1.7 Sistemas de gestion documental

Bases de Datos.- Conservacion de la informatica a niveles que la institucion
posee e implica en la gestion documental la proliferacion de bases de datos que

estan constituyendo en el soporte de informacion atreves de Internet.

Escaner y dispositivos de Digitalizacion.-Todos los documentos originales una
vez elaborados se transforman en documentos digitales perduran guardados o

almacenados durante afos son de utilidad en las actividades.

Servidores.- Conserva la informacion digital para los usuarios finales que deberan
conectar a un servidor, accede a dicha informacion, para su modificacion o

revision de varios datos del documento.
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Software.- Son programas de apoyo al proceso de gestion documental que se
maneja dentro y fuera de la institucion cada uno de los archivos digitales
administra en la prestacion de informacion en las bibliotecas de las organizaciones

publicas.

Redes.- Por medio de las redes los usuarios podran acceder a la informacidon que
se encuentra en los servidores de las redes sociales obtener a través de las redes
nacionales, internacionales y locales informacion a la que se puede subscribir por

Internet.

Usuarios.- Crear una cuenta del usuario en el cual puede obtener los documentos
digitales dentro del sistema de gestion documental permitiendo realizar la consulta
electronica de los mismos de acuerdo a los niveles de seguridad asignados para

cada uno de los beneficiarios adquieran la informacion registrados en el Sistema.

Administradores.- Los documentos digitalizados se codifican e indican la base de
datos del servidor, identificando la ubicacion fisica del documento original y
asignando, para cada informacion necesaria del documento utilizando claves de

acceso para descargar el documento almacenado.

1.3.1.8 Ventajas y desventajas

Una de las ventajas es la manera sencilla y rapida donde las personas puedan

acceder a la informacion documental de la institucién y empresa.

Seguridad.- La informacion permanece segura controla el maltrato y pérdida de
documentos del departamento administrativo de la institucion brindando buen

servicio al publico.

Ahorro de tiempo.- Disminuir la pérdida de tiempo en la busqueda de
documentos almacenados con datos importantes al momento de la investigacion
en caso de ser necesaria no habrd demora al adquirir la informacion

correspondiente.
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Accesibilidad.- Cada documento accesible tiene un buen control de los
expedientes en cada uno de ellos de esa manera evitaria la duplicacion y gastos

en copias.

Eficiencia de la organizacion.- La eficiencia admite el perfeccionamiento al

momento de acceder a la informacion mas rapida y ampliamente, lo que ayuda a

controlar el movimiento de la misma dentro de la empresa.

Desventajas

Costo-beneficio.- Posee un costo econdmico al momento de establecer un

sistema de almacenamiento para cada documento por ende es necesario evaluar si

sus beneficios son mayores a sus precios.

Tiempo.- Abundantes bultos de datos a introducir por primera vez dentro de los

departamentos resulta muy extenso, esto generara un mayor cantidad, pérdida de

tiempo y recursos econdmicos.

1.3.2. Sistemas de Archivo

1.3.2.1. Definicion

CARRILLO, Ignacio. (2012) Dice que el sistema de archivo “son los métodos y
estructuras de datos que maneja el sistema operativo de documentos 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" Pag. 145.

La conservacion de los documentos de manejo elaborados, por personas
particulares o juridicas, dentro de cada institucion ya sea publicas y privadas, que
se originan en el ejercicio de las funciones laborales los mismo que son
conservados, clasificados durante el tiempo que es elaborado el expediente hasta

conservar en un documento historico organizados y administrados por las otras
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instituciones las informacion archivistas tiene la importancia en década uno de

ellos.

GONZALES, Amanda en su libro Aptitud secretarial. “Dice que es el proceso
sistematico de arreglo y clasificacion de los expedientes valiosos de modo que se
les pueda mantener con seguridad y brinde informacion inmediata”, 2010,

Pag. 110

CUEVA, Martha. (2008) Menciona que “la documentaciéon se constituye por un
conjunto de papeles, documentos y correspondencia que proviene de las
actividades legales o de negocios de una persona natural o juridica y que se

convierten en la memoria de una organizacién” Pag. 38.

PASCUAL, Cristina. (2009) Manifiesta que el archivo “es uno de los
instrumentos mas importante, ya que en ¢l se recopila de forma organizada los
registro, de documentos de interes para la empresa. Los procedimientos de
clasificar, organizar y conservar los registros de una empresa de forma sistematica
se le conoce como archivar, actividad que se realiza con la finalidad de lograr la

rapidez y eficacia en la localizacion de los documentos” Pag. 43-48

A criterio de la Investigadora al archivo se puede definir la importancia para cada
uno de los documentos de conservacion, ya que en ello abarca todo tipo de
informacion de las actividades, realizadas durante el periodo de trabajo, como
también nos permite conservar de manera ordenado los expedientes con el fin de

garantizar la agilidad de consulta procedente de diversas instituciones.

1.3.2.2 Importancia

Dentro de las oficinas modernas el desarrollo de documentos escritos es necesario
sistematizar en las actividades colectivas de una institucion por lo tanto es

supervivencia de buen funcionamiento de cada uno de ellos. Es preciso que todos

estén involucrados en labor diaria de las actividades en cada organizacion las
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mismas que debe ser realizado por un profesional especializado en el sistema de
archivo y que el archivo sea facil de manejar y de la misma manera prevenir la

pérdida el desorden de los expedientes importantes dentro de la empresa.

1.3.2.3 Resefna Historica de Archivo

La salvaguarda de documentos publicos de caracter historico se remontan al
periodo presidencial de Jos¢ Maria Placido Caamafio, el 17 de enero de 1884, con
la creacion de Archivo Nacional, institucion dependiente del ministerio de lo
Interior y que fue creada con el objetivo de construirse en el custodio del

Patrimonio Documental de la Nacidn.

Esta propuesta se efectivizo en el Gobierno Supremo de General Alberto Enriquez
Gallo. El 14 de enero de 1938, se emiti6 el Decreto Supremo N° 7 mediante el
cual, al Archivo Nacional se le institucionaliza, dandole las facultades de

custodiar y organizar las manifestaciones culturales.

1.3.2.4 Caracteristicas

e FElegir los métodos correspondientes identificar en el contenido por cada
nombre de los documentos importantes archivados en orden numérico y

alfabético mantener de una manera diferente dentro de cada oficina.

e Contar con un tamafio minimo o maximo de informacién dentro del
dispositivo que se mide en los archivos, como son de bytes, kilobytes,
megabytes, gigabytes de acuerdo la cantidad de informacion almacenada
permanentemente en los archivos elaborados por las actividades publicas

acorde a los programas y cronogramas que manejan en la institucion.
e Mantener la informacién importante del archivo en constante descripcion en

caso de que sea grande o confidencial los expedientes, de debe disponer de

espacio fisico adecuado instalar camaras de vigilancia.
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e Deberd existir la organizaciéon de archivos de la siguiente manera, en las
carpetas directas, subcarpetas, subdirectorio, de forma clasificada cada
documento coherente a los sistemas de archivo por una jerarquizacion logica
la misma que se subdivide de acuerdo al organigrama funcional de la

mstitucion.

1.3.2.5 Funciones de sistemas de archivos

Archivo activo.- Es el conjunto de varios documentos que ingresa a la institucion
y estdn en tramite interno y externo que serd recibido por el personal encargado

de manejar los documentos en constante tramite.

Archivos en Constante manejo.- estan formados por registros que contienen
campos fijos y campos de baja frecuencia de variacion en el tiempo, de
conservar adecuadamente los documentos en un lugar determinado con el fin de
localizar de manera fécil y 4gil y proteger el deterioro de los mismos colocar en
un mismo orden debidamente clasificado, toda la correspondencia de papeles y
otros documentos relacionados con el individuo o firma y a la vez facilitar su
localizacion y manejo. Es un sistema que nos va a permitir clasificar y buscar

ligeramente guardar y conservar constantemente los documentos importantes.

Archivo de Situaciones correspondiente.- Son los que contienen informacion
actualizada diariamente que va realizando un documento para ¢l envié fuera y

dentro de empresa.

Archivos de movimientos.- Son los que se utilizan en constantes movimiento de
actividades diarias los documentos que estdn en tramite, de un lado a otro,
informacion valiosa para la institucién como para las demds personas y publico en

general.

Archivo de Maniobra o Transitorio.- Son los archivos auxiliares establecidos
durante la ejecucion del programa y sirven de borrador habitualmente al terminar

de crear un documento para luego guardar o almacenar en un dispositivo seguro.
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Archivo Historico.- Contienen informaciéon acumulada a lo largo del tiempo de
archivo que han sufrido desgaste en el procesos de actualizacion o bien acumula
datos que donde permanece la memoria de la entidad publica y como valor

historico.

1.3.2.6 Elementos de archivos

Archivo de Entrada.- Son datos localizados y almacenados en un dispositivo de
entrada una o mds datos variables de la informacion recibida desde el exterior
que llegan de diferentes lugares a los departamentos administrativos publicos
como son los nombres apellidos de las personas en orden numérico, alfabético,

geografico, donde permanece guardado y conservado cada dato poseido.

Archivo de Salida.- Es la informacion visualizada por la computadora dentro de

cada oficina los datos son enviados hacia otras instituciones.

Archivo de Constante cuidado.- Esta formado por registros que contienen campos
fijos y campos de baja frecuencia de variacion en el tiempo de conservacion,

estos deben ser guardados en un lugar donde no sean maltratados o destruidos.

Archivo De situacion.- Son los documentos que contienen informacion

actualizada por cada tema o situacion en particular relacionada con la empresa.

Archivo de Programa.- documento programado y codificado en un lenguaje
especifico como también guarda los datos localizados de otro departamento

administrativo o almacenado en un dispositivo.

Archivo de Texto.- Coleccion de caracteres de datos en una unidad de un

dispositivo de almacenamientos de informacion.

Edades de sistema de archivo.- La creacion de los documentos en todo momento
exige a fijar las edades que se aplican a cada uno de los archivos realizados con

las etapas de vida de creacion y conservacion.
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Archivo en Infancia.- Documentos elaborados recientemente para el tramite de
asuntos de cada departamento administrativo dentro de la oficina ir archivando

de poco a poco segun el orden.

Madurez de archivos.- Centrales intermedios semiactivo los documento que
durante la mayoria de tiempo va cumpliendo con su funcion durante el tiempo de

manejo.
Vejez.- Los archivos historicos inactivos donde son guardados todos los
documentos antiguos que no se utilizan y no estan en constante movimiento o

tramite.

1.3.2.7. Tiempo de Duracion de los Documentos

Infancia Documentos en tramite recibidos desde 0 a 5
anos.
Madurez Manejo frecuente de documentos, administracion

y la atencion al publico, el tiempo de archivo

intermedio es de 5 a 30 anos

Vejez Documentos de wvalor cultural usados en la
investigacion durante 30 afios o mas, es también

conocido como archivo historico.

Elaborado por: La Tesista

1.3.2.8 Clasificacion de Sistema de Archivo

Sistema Alfabético.-Este sistema indica una guia que facilita la organizacion
segun el orden alfabético, con la clasificacion de los nombres de las personas u

organizaciones, lo que da una pauta de facil acceso a la informacion.

En la localizacion de los archivos ordenados en perfectas condiciones la imagen
del archivo es eficaz, como también el ahorro del tiempo a la hora de la busqueda

y localizacion de los expedientes.
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Sistema Numeérico.- Es un sistema que facilita el archivo de los documentos
siguiendo la secuencia numérica en las carpetas, y después registra por orden
numérico, realiza una ficha con nombres de cada una de las mismas y el nimero
asignado. Las fichas se archivaran en orden numérico en las carpetas, archivos y

ficheros de la manera mas sencilla.

Sistema Por asunto o material.- ¢l sistema se desarrollara tomando en cuenta el
contenido de cada documento importante, con su tematica, la distribucion de cada
informacion por el asunto que se trata dentro de los tramites que se realiza con el

fin de facilitar el control de cada expediente.

Sistema Geogrifico.- Consiste en ordenar y clasificar los documentos de acuerdo
a lo general o particular como son, nacion, estado, cuidad o provincias dentro de
cada jerarquia y en orden alfabético. Es un método mas apropiado para una

oficina central dentro y fuera del pais.

Sistema Cronologico.- Este sistema clasifica el tiempo en que fue elaborado el
documento expedido por afno, mes y dia se archivan segun la fecha de cada uno
de ellos segiin la necesidad de la institucion. Crear un grupo de archivos de
acuerdo a la fecha de cada uno de ellos, principalmente se considera los doce

meses del ano, la distribucion secundaria por las semanas.

Sistema Numeérico simple.- Es un sistema de archivo asignado para cada carpeta,
ofreciendo la ventaja de un documento de lectura mas rapido y facil de

comprender a primera vista

Sistema Topogrdfico.- Es un sistema que consiste en determinar el espacio en

que se encuentra los expedientes indicado el lugar, mueble y nimero de orden.
Archivo mixto.- El archivo mixto es el mas utilizado pues brinda mayor facilidad

de localizar todo tipo de informacion se utiliza para marcar, guias, o etiquetas para

las carpetas y legajos pudiendo ser de distintos colores.

18



La investigacion hecha sobre los sistemas de archivos, base datos de la institucion
y como también del personal mantiene la privacidad de la informacion es un tema
de suma importancia a nivel de empresa y de paises. EI mal uso de informacion

personal puede constituir un delito.

1.3.3. Gestion Administrativa

1.3.3.1. Definicion

El diccionario de Real Academia Espafola de la Lengua (2010) “explica que la
administracion es la accion de administrar, accidon que se realiza para la

tramitacion de un asunto y efecto de administracion” Pag.111

De lo indicado por el autor se puede decir que la gestion administrativa es una de
las herramientas claves para obtener resultados positivos, en el logro de los

objetivos empresariales

MYRIAM, Mejia. (2011) Manifiesta que la gestion administrativa “es importante
en cada organizacion publica y privada para el buen manejo y la conservacion de

cada uno de los documentos administrativos” Pag. 10, 11.

MEGRAW, Hill (2010).” Define que la administraciéon es un proceso de trabajo
con las demds personas dentro de cada departamento para de esa manera alcanzar
las metas organizacionales propuestos con cada uno en la gestion administrativa”

Pag. 6.7

La investigadora describe a la gestion administrativa como un conjunto de pasos o
etapas necesarias al momento de realizar las actividades diarias en la
organizacién, por ende la administracion entiende diferentes fases, etapas o
funciones mediante las cuales se adquirieren conocimientos y habilidades para
cada una de las personas que son parte del proceso administrativo y que se

encaminan al cumplimiento de las metas.
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1.3.3.2. Importancia administrativa

ESPINOZA, Nemesio (2010), Define que “La gestion administrativa es
importante en cada una de las actividades empresariales, sin ella es virtualmente
imposible administrar. Esto establece la materia prima para la toma de medidas
en la obtencion de objetivos y estrategias que ejecutan y permiten administrar el

resultado de desarrollo administrativo.” Pag. 90

La gestion administrativa identifica las actividades que se realiza en las
instituciones, mediante el cumplimiento y la coordinaciéon de todo el personal
que labora dentro de las empresas, parte de esta accion es obtener un proceso

ordenado de cada uno de los documentos internos y externos.

Gestion administrativa que se encamina en la administracion de las instituciones
u organizaciones publicas en aspectos como la transparencia, el aprovechamiento
de materiales, y la eficiencia en la conservacion de documentos necesarios para la

gestion documental.

1.3.3.3 Elementos de la gestion administrativa

PIEDRAHITA, Leidy. (2011) mencidn que, “existe cuatro elementos importantes
que estan relacionados con la gestion administrativa, sin ellos es imposible

mencionar sobre la gestion administrativa.”Pag. 80 -90.

Recursos Materiales.- Son los bienes tangibles con que cuenta la empresa para
poder ofrecer sus servicios como, instalaciones, edificios, maquinarias, equipos de

oficina, terrenos, instrumentos, herramienta de la empresa.

Materia prima.- Es un auxiliar que forma parte del producto, en procesos

determinados al momento de realizar cada materia prima.

Recursos Técnicos.- Aquellos que sirve como herramienta e instrumentos
auxiliares en la coordinacion de los otros recursos, pueden ser: Sistemas de

produccion de ventas de administracion como son las patentes, marcas.
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Recursos Humanos.- Estos recursos son indispensables para cualquier grupo
social, ya que de ellos depende el manejo y la funcion de los recursos materiales,
contienen las siguientes caracteristicas: posibilidad de desarrollo, ideas,

creatividad, capacidad, sentimiento experiencia, conocimiento.

Recursos Financiaros.- Son los recursos monetarios propios y ajenos con los que
cuenta la institucion, indispensables para su buen funcionamiento y desarrollo, se
encuentran en, dinero en efectivo con el fin de apoyar a las demas personas de la

empresa.

1.3.3.4. Gestion Administrativa de la Sociedad Moderna

La administracion moderna se basa en una disciplina y en el desarrollo propio de
la historia del pensamiento administrativo de cada una de las personas, es la base
para la toma de decisiones en caso de que se presente un problema o situacion

dentro cada organizacion o institucion moderna.

1.3.3.5. Funcion administrativa

Las personas que ocupan cargos publicos deben conocer bien a cerca de la
poblacion y sus necesidades dentro del pais para de esa manera tratar de resolver
cada uno de los inconvenientes que se puede observar al tiempo que aportan sus

1deas nuevas.

1.3.3.5.1. Division del Trabajo administrativas

Autoridad.- La autoridad maxima es el primero en administrar todos los
departamentos principales donde se toma decisiones importante hacia a los demas
empleados o trabajadores que se desempefian cumpliendo las politicas y reglas

en cada uno de las mismas.

Disciplina.- La disciplina es el comportamiento mas primordial en cada persona
profesional o particular en las actividades que vayan desempefiando respetar las
ideas década uno la forma de ser de los empleados que estén al alrededor del

trabajo.
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Unidad de Mando.- La unidad demando un jefe realiza en autorizar cualquier
tipo de decisiones que se tomen las personas quiera elaborar en la gestion de
realizar proyectos entre otras cosas en beneficio a la institucion publica a su

alrededores

Equidad.- Todas tiene la equidad de género respetar de unos a otros hombres y
mujeres nifios y nifias por igual donde nadie se sienta mucho mas importate que
la otra, persona todos mantener el respeto la forma de ser a cada uno de ellos en el

ambito laboral a las personas de distintos lugar.

Estabilidad del Personal.- Mantener estable al personal de labores diarios
permanecer firme el puesto de trabajos realizando ser responsable, cada empleado
no estar de un lado a otro mantener ordenadamente es lo mas importante en un

labor en realizar proyectos buscar el bienestar

Las tendencias administracion institucional se da a conocer como el lider
administrativo hacia el objetivo propuesto en la institucion mantener el
conocimiento de control de cada personar organizar implantar planes y manejar.

El desarrollo con la sociedad con los siguientes aspectos laborales.

1.3.3.6. Funcion administrativa

e Planeacion
e Organizacion
e Ejecucion

e Control

Planeacion.- Definir las metas propuestas anticipar que disposicion sera
apropiada al realizar las actividades diarias de cada empleados de la institucion
de esa manera pueda cumplir con los objetivos planeados al futuro determinar los
recursos necesarios para alcanzar las metas organizacionales de esa manera

mejorar la administracion publicas.
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Organizacion.- Es un proceso de coordinar y administrar organizadamente las
actividades cautivar a las personas responsables de cada trabajo grupal u
individual con condiciones de mejorar ante una autoridad publica entre los
miembros de una organizacion, de tal manera puedan juntos alcanzar el objetivo

esperado.

Direccion.- Estimular Dirigir y motivar a las personas a desempefiar las
actividades mejorando la comunicacion con los trabajadores puede ser forma

individual y grupal influir y pueda desempefiar las tareas esenciales.

Control.- Es una funcion de motivacion el desempefio administrativa de un labor
general de control es un proceso de cambio de necesidades para asegurar en la
institucion través de la planificacion de las actividades ayuda a estar de acuerdo
con la organizacion a la calidad y seguridad puedan mejorar el desarrollo el

desenvolvimiento de las demas personas.

1.3.3.7. Administracion de archivos

Los archivos con frecuencia documental las obras terminadas constituyen una
base de conocimientos que debe ser transmitida a otros sistema de administracion
de archivos es un instrumento importante para el desarrollo de las actividades
institucion rigen sobre un cuarto de Archivo y de los procedimientos para facilita
el control y busqueda de archivos y se hara mayor uso de la adecuada tecnologia

informatica de red de administracion de los archivos.

1.3.4. Inventario General

ARANGO, Martinez. (2010), Es un registro documental de los bienes y demas
objetos pertenecientes a una persona fisica, a una comunidad y que se encuentra
realizado a partir de mucha precision y prolijidad en la plasmacion de los datos"

Pag. 323.
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El inventario es el conjunto de mercancias o articulos que tiene la empresa para
comercializar con aquellos, que permite la compra y venta o la fabricacion
primero antes de venderlos, en un periodo economico determinados. Deben

aparecer en el grupo de activos circulantes.

El inventario general es una relacion detallada, ordenada y valorada de todos los
elementos que componen el patrimonio de una empresa o persona en un momento
determinado respecto a los bienes sociales para conocer los aportes de cada socio.

OMAR, Edgar Hernandez. 2012, “control de inventarios” disponible en la
web.www. Control de inventarios manifiesta que puede inventariar el tiempo de

uso equipos de oficina inversion en la institucion.

Para la investigadora el inventario general son conjunto de bienes, tangibles e
intangibles como son los muebles e inmuebles, son los bines que posee la
empresa o instituciones publicas y privadas. De este modo los elementos de los

inventarios es posible realizar transacciones, tanto de compras como de ventas.

1.3.4.1. Inventario General

El inventario es el instrumento mas utilizado en todas las entidades ya que permite
cuantificar los ingresos y egresos, de los productos pues se debe conocer con lo
que cuenta la empresa a fin de luego poder rendir cuenta sobre el destino de los
mismos al finalizar el periodo de trabajo o el mes esto depende de las politicas de

cada institucion, que solo tiene la administracion de ellos y no su disposicion.

1.3.4.2. Inventario de los activos fijos

Inventario son los bienes tangibles destinados para ser utilizados dentro las
organizaciones en cada uno de los departamentos administrativos, de manera
ordinado de bienes y servicios de este modo con los elementos de los inventarios
es posible realizar transacciones, tanto de compras como de ventas de los activos

fijos de las empresas e instituciones.
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1.3.4.3. Importancia del inventario

Mantener el control de cualquier cantidad de bienes u objetos que tengan a
disposicion es recomendable en cualquier entidad, compaiiia o instituciones como
también en nuestro hogar, permitiendo una mejor organizacion sobre todo cuando
es necesario realizar una mudanza o movilidad de un punto a otro dentro del
hogar, evitando asi perder materiales o bienes llevando un mejor control de cada

muebles.

1.3.4.4. Tipos de Inventarios

Inventario inicial.- Al inicio de adquirir los muebles de oficina se debe realizar
un inventario para dar a conocer el estado de las maquinarias destinado para el uso
respectivo. En las empresas como son publicos y privadas el buen manejo de cada

uno de ellos.

Inventario fisico.- visualizar fisicamente el proceso de contar, pesar, o medir y
sugerir todas y cada una de las diferentes bienes que se adquiere dentro de las

oficinas.

Inventario perpetuo.- Un registro que servir también como auxiliar, donde se
lleva los importes en unidades monetarias y las cantidades fisica de registro que
son utiles para preparar los estados financieros mensuales, trimestrales o

provisionales.

Inventarios intermitentes.- Una manera que se efectiia varias veces al afio se
puede realizar la contabilidad del inventario contable permanente de cada mueble
y equipo apto para de uso diario de las actividades administrativas al servicio al

publico en general.

Inventario final.- Al finalizar cada periodo de tiempo de uso se determina una

nueva situacion patrimonial efectuada las operaciones mercantiles. Realizar la
contabilidad correspondiente al inventario fisico dando el respectivo valoracion de

cada uno de ellos.
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1.3.4.5. Métodos para la valoracion de inventarios

Valorar las mercancias de la misma forma valorar sus inventarios calcular el
costo, determinar el nivel de utilidad y fijar la produccion con su respectivo nivel
de ventas actuales que se utilizan los siguientes métodos para valorar los

mventarios.

1.3.4.6. Valoracion por identificacion especifica

Inventario consta de mercancias iguales, pero cada una de ellos se distingue por
sus caracteristicas individuales de numero, marca o referencia y un costo
determinado, los automdviles son un claro ejemplo de este tipo de valoracion, ya
que estos aunque aparentemente idénticos, se diferencian por su color, nimero de

motor, serie, modelo etc.

1.3.4.7. Valoracion a precio de costo

Valorar el inventario a precio de costos de la empresa relacionada a las
mercancias al precio por adquisicion de la mercaderia necesaria tomada para las

oficinas de las empresas.

1.3.4.7.1. Métodos para la fijacion del costo de las existencias

Los métodos mas utilizados para fijar el costo de las mercancias de la empresa son
el promedio ponderado Fifo y lifo, a continuacion se presentan sus fundamentos y

un ejemplo de su aplicacion.

1.3.4.7.2. Método del promedio ponderado

Es un método que consiste en hallar el costo promedio de cada uno de los
articulos que ha inventariado al final de las unidades, son idénticas en apariencia,

pero no en el precio de adquisicion, por cuanto se han comprado en distintas

épocas y a diferentes precios por este método se toma el valor de la mercancia del
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inventario inicial y se le suman las compras del periodo, después se divide por la

cantidad de unidades del inventario inicial mas las compradas en el periodo.

Método fifo.- Aplicandolo a las mercancias significa que las existencias que
primero entran al inventario son las primeras en salir del mismo, esto se trata de

que las primeras que se compra y son las primeras que se venden.

Meétodo lifo.- el método que tiene como base de la Gltima existencia en entrar es
la primera en salir. Esto es que los ultimos adquiridos son los primeros que se

venden.

A criterio de la investigadora, el inventario general es importante mantener el
control de cada uno, los bienes existentes y mantener con mucha precaucion y

control de la mercaderia el dia que son adquiridas para el uso del mismo.

1.3.5. Propiedades Planta y Equipo

ESPINOZA, Orlando (2010)”.Menciona que propiedades de planta y equipo son
activos tangibles que posee una empresa para el uso de la produccion o suministro
de servicios y arrendarlos a terceros con el proposito de usar durante mas de un

periodo" Pag. 23.

Para la investigadora la propiedad planta y equipo son los activos tangibles que se
encuentran en la empresa para el uso de los productos elaborados para utilizar
dentro de los departamento administrativos no estdn destinados a la venta se
suele usar toda su vida util o se los puede arrendar por un periodo de tiempo que

se genere economico generando rentabilidad para la misma.

1.3.5.1. Propiedades Planta y Equipo

Propiedades de planta y equipo estan constituidas por todos los activos tangibles
adquiridos o construidos por un ente econémico, que se encuentran en proceso de
construccion y son utilizados permanentemente en la produccion de bienes y

servicios, para usarlos en cada departamento.
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HERRERA, Antonio (2010).” Dice que es importante la propiedad planta y
equipo simboliza todos los activos tangibles permanente para la adquisicion y el
uso de servicio para utilizarlos en la administracion, cuya vida util sobrepasa el

afio de utilizacion" Pag. 223.

1.3.5.2. Importancia

Es importante conocer los negocios de los bienes tangibles, poseer la informacion
de los activos de la empresa mantener el control tanto a largo plazo como a corto
plazo es necesario considera las necesidades propias de la institucion y evaluar
las reglas y politicas con las que cuentan para la planificacion o gestion de sus

activos correspondientes.

1.3.5.3. Clasificacion

No Depreciables.- Activos que tienen una vida ilimitada de uso y o los que a la
fecha de presentacion del balance general se encuentran todavia en la etapa de
construccion o montaje: Como son, Terrenos, construcciones en curso, maquinaria

y equipo en montaje, y propiedades, planta y equipo en transito.

Depreciables.- Aquellos que por el deterioro causado por el uso, la accion de
factores naturales, la obsolescencia por avances tecnologicos y los cambios en la
demanda de los bienes y servicios a cuya produccién o suministro contribuyen, la

pierden de su valor.

Ejemplo.- Equipos, construcciones y edificaciones, equipos de computacion y

equipos de transporte.

1.3.5.4. Vida til

La vida util de los equipos maquinarias muebles y enceres se considerada

necesario determinar el deteriord por el tiempo de uso y la accion de factores
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naturales, asi como la obsolescencia por avances tecnologicos o por cambios en la
demanda de los bienes producidos por los servicios prestados, la vida util podra
fijarse con base en conceptos o tablas de depreciaciéon de reconocido valor

técnico.

Depreciacion implica un movimiento de efectivo de gasto y costo del activo de
acuerdo como se va realizando al fin de cada periodo de acuerdo con los activos
disponibles pero si afecta en el efectivo de una empresa en el sentido de que
constituye un gasto deducible para fines impositivos por otro lado afecta el nivel
de utilidades y el pago de la reparacion de cada inmueble que se encuentra en mal

estado por el maltrato del uso y el tiempo.

1.3.5.5. Reparaciones y Mantenimiento.

Gastos que se presentan en reparacion y mantenimiento de activos tangibles
usados dentro de la institucion, durante el uso de todos los muebles y equipos de
oficina de esa manera este en capacidad de ser utilizados, para cada actividad de
manera eficiente cada uno de los activos disponibles en cada uno de los

departamento administrativos publicas o privadas.

1.3.5.6. Reparaciones extraordinarias

La reparacidon o mantenimiento no se realizan frecuentemente, implicara gasto
severo en un desembolso econdmico, por lo generalmente el costo por cada activo
incrementa el valor de la vida util de los mismos de manera extraordinario como
el valor neto en los libros ahora resulta mayor y debe ser depreciado los afios de
uso de cada periodo de depreciacion, las utilidades son menores, y los impuestos

correspondientes, también son menores.
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1.3.5.7. Anos de vida util

Activos fijos Aifios de vida Porcentaje % de los
activos fijos
Edificaciones 20 afios 5%
Magquinaria y equipo 10 afios 10%
Muebles y enseres 10 afios 10%
Equipos de computo y de 5 a 20 afios 33%
comunicacion

Vehiculos 5 afios 20%

Elaborado por: La Tesista

1.3.5.8. Contabilizar todos los activos tangibles

Al inicio y al final del afio se debe contabilizar todos los activos fijos de manera

general verificar el costo desde la fecha de compra de todos aquellos importes

razones necesarios para el uso de cada uno de ellos que varian de acuerdo a cada

tipo de muebles utilizados.

1.3.5.8.1. Edificaciones de construccion de edificios

Las edificaciones pueden ser construidos o comprados en estado terminado

nuevos o usados, todos aquellos costos en los que se generan para su

construccion, desde el pago a los arquitectos, permisos y licencias de

construccion, hasta los cargos de los contratistas, materiales, mano de obra y

gastos generales.

1.3.5.8.2. Equipos necesarios de la oficina

+ Escritorios
+ Mesas

+ Sillas

+ Impresoras
+ Copiadoras

+ Fax
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+ Sillones + Cajas fuertes

+ Archivadores + Pizarras liquidas
+ Modulares divisores de oficina + Perchas metalicas
+ Mostradores + Extintores
+ Maquinas de escribir + Parlantes
+ Computadores + Cémaras fotograficas
1.3.5.8.3. Aifios de uso y el porcentaje del desgaste de los equipos de oficina
Aifios de uso Desgate por Kilogramos Depreciacion
kilogramo anual
1 0,2% 30.000 6.000 $
2 0,2% 30.000 6.000 $
3 0,2% 15.000 3.000 $
4 0,2% 15.000 3.000 $
5 0,2% 10.000 2.000 $
Total 100. 000 20.000 $

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial de Toacaso
Elaborado por la Tesista

Los activo tangibles desgastan con el paso del tiempo, la madera que es
utilizado diariamente se agota y establece una perdida continua de los activos
tangibles como los créditos mercantiles o las patentes, son denominados como

amortizacion a medida que van terminando de esta forma se organizan los costos,

no asignando les una depreciacion como pérdida de cada uno de ellos.
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CAPITULO 11

2. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

2.1 CARACTERIZACION DEL GAD PARROQUIAL TOACASO
2.1.1 Resena historica

La Parroquia de Toacaso fue fundada en el mes de junio del afio 1645, en las
manos del Cacique Jeronimo Mayalo, y con la Presencia de Don Bartolomé
Cando, el Cacique Zumba, y el fraile doctrinero Don Diego de Canaveral , en

el Ecuador.

La idea de contar con un plan de Desarrollo y de Ordenamiento Territorial por
parte de la Junta Parroquial de Toacaso, nace de la necesidad de optimizar la
capacidad de gestion de la Parroquia; que basada en los nuevos retos de
participacion ciudadana que busca fortalecer los nuevos pilares para la

construccion de un territorio equitativo y solidario.

La administracion Parroquial con base en estas premisas asumid este reto,
apoyandose en lo que consta en el articulo 267 de la nueva constitucion Politica
del pais, que sefiala las competencia exclusiva que deben los Gobiernos
autonomos descentralizados parroquiales y de manera especifica en el numeral 1,
Planificar el desarrollo Parroquial y su correspondiente ordenamiento territorial,
en coordinacion con el Gobierno Cantonal y Provincial la idea de contar con Plan
Desarrollo y de Ordenamiento Territorial por parte de la Junta Parroquial de

Toacaso.
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Es necesario ante la ausencia de un Sistema Planificacion Nacional, algunos
ministerios asumieron, a través de instrumentos juridicos, acciones con realidad a
la planificacion y al ordenamiento territorial, asi la Ley de Gestion Ambiental,
especialmente en te mas como son los, Reservas Ecologicas, Aéreas Silvestres y
Parque.Plan de Desarrollo y de Ordenamiento Territorial de la Junta Parroquial

de Toacaso

2.1.2. Diagnostico

Surge tendencia en la que los Ministro de Desarrollo Urbano y vivienda, de Obras
Publicas u el de Energia y Minas; dispone de normativas sobre ordenamiento
territorial para la constituciéon de obras ligadas a sus responsabilidades; Es un
motor importante de a aquellas que son denominadas estrategias en el desarrollo
nacional; Es asi como los planes de vivienda rural, construccion de vias de primer
orden y tendido de la red de electrificacion, poliductos y explotacion de minerales
van tomando correspondencias en los primeros pasos de planificacion nacional.
Financiera, el Ministerio de Defensa Nacional ha establecido franjas y aéreas
territoriales cuyo manejo es de su exclusiva responsabilidad, al igual que la
Direccion de Aviacion Civil, con base en la presencia de aeropuerto define el uso

de territorio

La municipalidad de Ltacunga sustentada en lo que sefiala el Art.12 de la Ley de
Régimen de manera legal. municipal que uno de los objetivos en planificar e
impulsar el desarrollo fisico del Canton y sus areas urbanas y rurales, a partir del
afio 1986 ha contado con un Plan Desarrollo, Urbana y constantemente con
herramientas y normativa sobre uso del suelo, como consecuencia de las politicas

que es en ese recomendo la Junta Planificacion.
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2.1.3. Ubicacion Geogrdfica

i
R -

OBIERNO AUTONOMC
DESCENTRALIZADO

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL DE
TOACASO

Pais: Ecuador

Provincia: Cotopaxi

Canton: Latacunga

Direccion: Calle - Bolivar Avenida Oriente
Presidente: Licenciado. Gualberto Pincha

Teléfono: 03-2-34678-98

2.1.4 Mision

Convertir en protagonistas de su propio desarrollo, al tomar las decisiones fundam
entales qué hacer, hacia donde ir, donde realizar las acciones prioritarias y como
enfocar estos procesos de trabajar conjuntamente con los miembros de la junta
parroquial con las autoridades y lideres que representan a los barrios y
comunidades, desarrollando proyectos sostenibles y sustentables para generar
ingresos y bienestar de los habitantes aplicando la ley y los reglamentos

existentes.
2.1.5 Vision

Toacaso en el 2026 se convertird en una Parroquia importante en la sostenibilidad

econdémicadecisiva, que , ademas, un ejemplo de prosperidad, en tanto que haya p
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ermitido mejorar las condiciones, el nivel y la calidad de vida de todos los habitan
tes, en un ambiente de equidad, solidaridad social, y cuidado de la naturaleza
y sus recursos. Para el efecto se ha previsto estructurar tres grandes ejes de acci
6n, en coordinacion con los propuestos en los Planes Cantonales de Latacunga: La
estructuracion de un territorio equitativo y seguro; la consolidacion de una e
conomia prospera y solidaria y el resultado 6ptimo de una participacion de
asesoria de los ciudadanos, asociaciones, organizaciones e instituciones en la

gestion y el desarrollo.

2.1.6 Valores institucionales

Patriotismo
Solidaridad

Libertad
Responsabilidad
Eficiencia Y Eficacia

Honestidad

AN N N N N

Intercultural

2.1.7. Nuestra Identidad

Somos defensores de nuestra identidad cultural expresada en el arte , la musica,
las tradiciones, costumbres la forma de ser de nuestro pueblo, reconocemos la
diversidad y la riqueza de muestras culturas, fruto del contribucion de pueblo
mestizo, de los pueblos indigenas y del pueblo negro propiciamos la
interculturalidad sobre principios de respeto mutuo y equidad entre las culturas del

pais.
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2.1.8 Andlisis de la infraestructura tecnologica de la institucion.

GRAFCIO N° 1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

PARROQUIAL DE TOACASO
PRESIDENTE
DEPARTAMENTO SECRETARIA
ADMINISTRATIVO
VOCAL 1 VOCAL 2 VOCAL 3 VOCAL 4 || VOCAL 5
PRESIDENTES DE

LOS BARRIOS

AREA GESTIONES

Fuente: Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial de Toacaso

Elaborado por: la Tesista
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Analisis FODA, de Gobierno Autonomo Descentralizado

Parroquial de Toacaso

GUBIERNO PARROQUIAL DE TOACASO

TABLA N° 1. FODA-GAD Parroquial de Toacaso

% Predisposicion para trabajar.

s Apoyo de las comunidades a
través de dirigentes.

% Planificacion participativa de las

obras parroquiales.

% Responsabilidad comunitaria.

Plan de desarrollo
comunitario.

Ley del GAD Parroquial.
Apoyo de las autoridades
gubernamentales y

organizaciones.
Acceso a capacitacion para el
personal administrativo del

GAD Parroquial.

¢ Presion politica y compromisos

para el GAD Parroquial.
% Presupuesto

GAD Parroquial.

reducido para el

« Inestabilidad econémica del Pais.

¢ Influencias politiqueras en las
organizaciones.

< Bajo comercio en la parroquia.

« Culturizacion

1dentidad.

y pérdida de

Bajo nivel de organizacion de
los barrios.

Falta de capacitacion de las
comunidades y miembros del
GAD Parroquial.

Falta de puntualidad vy
responsabilidad de los
dirigentes barriales.

Falta de presupuesto para

nuevas vias de la parroquia.

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial de Toacaso

Elaborado por: la Tesista
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2.2 DISENO METODOLOGICO.

2.2.1 Métodos de Investigacion

Los métodos las técnicas y procesos de resolucion de problemas que se tomaran

en cuenta para cumplir con los objetivos propuestos son:

2.2.1.1. Método Inductivo

Ese método permitira desarrollar la investigacion a partir de hechos y realidades
particulares finalizando a cumplir, con informacion general de la investigacion de
esta manera se puede analizar y ampliar informacion del problema permitiendo

mejorar y analizar los resultados.

2.2.1.2. Método Teorico

El presente trabajo de investigacion es de método tedrico, por medio del mismo el
tendra informacion que contiene definiciones tedricas relacionadas con el mismo

tema, facilitando el entendimientos del contenido y el origen de las

categorizaciones.

2.2.2 Tipos de Investigacion

2.2.2.1. Tipo Descriptivo

Este trabajo de investigacion es de tipo descriptivo, lo que permitira detallar y
describir situaciones o fendmenos reales que ocurren en el universo de estudio,
buscando especificar los, errores, falencias y el desconocimiento en sistemas de

archivo de los documentos por parte del personal del Gad Parroquial de Toacaso.
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El estudio descriptivo facilita recopilar la informacion a través de un analisis
minucioso en el cual se detectaron falencias y debilidades que posee el personal
administrativo del Gad Parroquial de Toacaso en la organizacion de los

documentos administrativos, y al inventario de los activos fijos.

2.2.2.2. Técnicas de Investigacion.

Para esta tesis se maneja algunas técnicas que permitird la recopilacion de
informacion real para llegar a la finalizacion del tema propuesto. A continuacion

se detallan las siguientes técnicas.

e Observacion: Es una técnica en la cual permite al investigador detectar
personalmente los hechos o fenomenos reales que se presenta en el” Gad

Parroquial de Toacaso” para posteriormente tomar una solucion.

e Encuesta: Esta técnica es un estudio en el cual se logra adquirir
informaciéon mediante los puntos de vista de los encuestados, sobre la
organizacion y archivo de los documentos e inventario de los activos fijos
este método se aplicara a todo el personal administrativo que conforman
en gobierno auténomo descentralizado de la parroquial de Toacaso para

luego realizar un analisis estadistico.

e Entrevista: Es una técnica para recoger informaciéon mediante un didlogo
directo entre los directivos principales de una institucion, este método sera
aplicado al presidente secretaria tesorero vocal y a los presidentes de los

barrios del Gad Parroquial de Toacaso.

2.2.3. Instrumentos

En esta investigacion se utilizara los siguientes instrumentos:

e Ficha de observacion: instrumento mediante el cual se recopila datos a

través de la observacion que se realiza al personal administrativo del Gad
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Parroquial de Toacaso en este instrumento se coloca informacion relevante

para el analisis.

e Cuestionario de preguntas: es un proceso que permite visualizar
detalladamente los datos del problema que se manifiesta en la institucion
el desconocimiento de los sistemas de archivos y de los activos fijos de tal

manera que se logre la recopilacion de informacion real del problema.

e Guia de preguntas: es un instrumento que permite visualizar de forma
real y general la informaciéon de los hechos que se presentan Gad
Parroquial de Toacaso la cual se realizo la investigacion, aqui se aplica la

entrevista.

2.2.4. Diseiio de la Investigacion.

En esta investigacion se aplico el disefio descriptivo, por medio del mismo se
logra la observacion de los documentos administrativos, se llevd a cabo la
interpretacion y el andlisis de los mismos, por lo cual fue necesario conocer los

sistemas de archivos y reglas para todos los documentos.

2.2.5. Unidad de estudio.

Poblacion

Para esta investigacion se empled el total del universo debido que el Gad
Parroquial estd conformada por 20 personas, entre ellos el personal
administrativo, Presidente Secretaria Vocales Tesoreros y los Presidentes de los
Barrios que son los involucrados que aportardn para el desarrollo de la

investigacion.

40



TABLA N° 2: GOBIERNO PARROQUIAL DE TOACASO

Personal que elaboran en el Gobierno Parroquial de Cantidad
Toacaso
Presidente 1
Secretaria 1
Vocales 4
Tesorero 1
Presidentes de los barrios 13
TOTAL 20

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquia de Toacaso
Elaborado por: Blanca Salazar

Muestra.

El presente investigacion se trabajara con el total de la poblacion que son total de
20 personas del Gobierno Autonomo Descentralizado de la Parroquia de Toacaso,
se encuestard a 13 personas que conforman el personal administrativo del
Gobierno Parroquial, se entrevistara a 7 personas que son: Presidentes de los

Barrios pertenecientes a la parroquia, no se calcula el tamafio de la muestra.

2.3. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

2.3.1. Analisis e interpretacion de resultados de la Aplicacion de

la Ficha de Observacion.

Mediante la ficha de observacion elaborada se pudo identificar la necesidad de
mejorar el archivo al momento de organizar los expedientes escritos, pero cabe
resaltar que los mismos documentos se deben conocer a fondo. Quien esta sujeta
a emitir los cambios en la clasificacion organizacion y conservacion de los
documentos administrativos por lo que la tesista propone organizar y archivar

cada uno de los expedientes que maneja la institucion. En lo que dard mayor
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prominencia sera en los siguientes aspectos fundamentales como son: por el orden
Alfabético, Numérico Geografico, Cronoldégico de esa manera mejorar la
organizacion de cada expediente dar orden elegir diferentes colores de carpetas
separadas para cada documento que ingresan y son enviados de los
departamentos los expedientes correspondientes del Gad Parroquial. Por Barrios,
Comunidades, Asociaciones, y otras instituciones publicas y privadas, mejorar el
archivo y la ubicacion de cada uno de los documentos permanezca archivado de

mejor manera dentro de las oficinas del Gobierno Parroquial.

Codificar e inventariar cada uno de los muebles, enseres, y equipo adquirido,
dentro del departamento por el personal administrativo, de ese modo evitar el
maltrato y la pérdida de bienes tangibles. Se dard a conocer la vida 1til de los

equipos de oficina.
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2.3.2. Analisis e interpretacion de resultados de la encuesta dirigida al
personal administrativa y a los presidentes de los barrios del Gobierno
Autonomo Descentralizado Parroquial de Toacaso

1. La atencion al publico dentro del GAD Parroquial es buena?

TABLA N° 3. Atencion al Publico

Opcion Frecuencia Porcentaje
SI 13 92%
NO 7 8%
Total 20 100%

Fuente: Encuesta a las presidentes de los barrios del GAD Parroquial de Toacaso
Elaborado por: La Tesista

GRAFICO N° 1: Atencién al piiblico

msSi ®mno

- J

Fuente: Encuesta a las presidentes de los barrios del GAD Parroquial de Toacaso
Elaborado por: La Tesista

Analisis e interpretacion de datos

Del 100% de encuestados el 92% consideran que la atencion al publico es
buena dentro del GAD Parroquial al momento de realizar los tramites
correspondientes; y el 8% de encuestados, no han realizado ningun tipo de tramite

por lo tanto desconocen el caso .

Se pudo observar que la atencion al publico y a los presidentes de los barrios es

buena por parte del administrativo del Gad Parroquial,
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2 (Considera que al momento de solicitar los documentos de tramite son de

manera agil en el GAD Parroquial?

TABLA N° 4: Solicitud de Documento

Opcion Frecuencia Porcentaje
si 13 77%

No 7 23%
Total 20 100%

Fuente: Encuesta a las presidentes de los barrios del GAD Parroquial de Toacaso
Elaborado por: La Tesista

GRAFICO N° 2: Solicitud de Documento

W si

B no

Fuente: Encuesta a las presidentes de los barrios del GAD Parroquial de Toacaso
Elaborado por: La Tesista

Analisis
Del 100% encuestado los 77% de encuetados consideran que al momento de
solicitar documentos de tramite dentro del GAD Parroquial es eficiente; y 23%

contestaron que nho,

Se observo la entrega de los tramites solicitadas son agiles y amable al momento

de la entrega por parte de los administrativos dentro de la institucion.
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3. ¢Le gustaria que en la junta parroquial se realicen un control en el

manejo de los documentos?

TABLA N° 5. Control y Manejo de Documento

Opcion Frecuencia Porcentaje
si 13 77%
No 7 23%
Total 20 100%

Fuente: Encuesta a las presidentes de los barrios del GAD Parroquial de Toacaso
Elaborado por: La Tesista

GRAFICO N° 3: Control manejo de documentos

msi ®Wno

N /

Fuente: Encuesta a las presidentes de los barrios del GAD Parroquial de toacaso
Elaborado por: La Tesista

Analisis e interpretacion de datos
Del 100% de encuestados los 77% de encuestado consideran que el personal
encargada de archivos no cuenta con la clasificacion y organizacion de

documentos; y 23% respondieron que no conocen el sistema de archivo.

Es importante que se implemente el sistema de archivos para mejorar el manejo y

la conservacion de los documentos del Gad Parroquial de Toacaso.
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4. ;Sera necesario realizar la organizacion de los documentos en el GAD

Parroquial de esa manera evitaria la pérdida y maltrato de los mismos?

TABLA N° 6: Organizacion de los documentos

Opcion Frecuencia Porcentaje
si 13 92%
No 7 8%
Total 20 100%

Fuente: Encuesta a las presidentes de los barrios del GAD Parroquial de Toacaso
Elaborado por: La Tesista

GRAFICO N° 4: Organizacién de los documentos

W si

Hno

- /

Fuente: Encuesta a las presidentes de los barrios del GAD Parroquial deToacaso

Elaborado por: La Tesista

Analisis e interpretacion de datos

Del 100% de encuestas los 92% de encuestados consideran que se bebe existir la
organizacion de los documentos de la misma razén evitaria el maltrato de los

archivos; y el 8% de los encuestado manifestaron que no.
Es evidente mantener clasificado y organizado cada expediente conservar de

guia para el personal administrativo y evitar la acumulacion de las hojas sueltas en

el escritorio de las oficinas del GAD Parroquial.
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5. ¢El manejo adecuado de los documentos ayudaria a mejorar la gestion de

los directivos del GAD Parroquial.

TABLA N° 7: Gestion De Los Directivos

Opcion frecuencia Porcentaje
Si 13 69%
No 7 31%
Total 20 100%

Fuente: Encuesta a las presidentes de los barrios del GAD Parroquial de Toacaso

Elaborado por: La Tesista

GRAFICO N° 5: Gestién de los directivos

msi ®mno

- J

Fuente: Encuesta a las presidentes de los barrios del GAD Parroquial de Toacaso
Elaborado por: La Tesista

Analisis e interpretacion de datos

Del 100% encuestados el 63% de encuestados cree que al mejorar el manejo
adecuado de los documentos tendra una aguda a la gestion de los directivos del

GAD Parroquial de Toacaso; y 30% respondieron que no desconocen el caso.

Se menciona que al mejorard el orden de documentos separando por carpetas a

cada barrios brindara el conocimiento a los Presidentes de las comunidades.
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6. ;Considera usted que al contar la organizacion y archivo adecuado de los
expedientes tendria un cambio en la gestion diaria del GAD Parroquial de

Toacaso ?

TABLA N° 8: Archivo de los Documentos

Opcion Frecuencia porcentaje
Excelente 10 91%
Muy bueno 1 9%
Bueno 1 9%
Regular 1 9%
Total 13 100%

Fuente: Encuesta a las presidentes de los barrios del GAD Parroquial de Toacaso
Elaborado por: La Tesista

GAFICO N° 9: Archivo de los documentos

® no

Fuente: Encuesta a las presidentes de los barrios del GAD Parroquial de Toacaso
Elaborado por: La Tesista

Analisis e interpretacion de datos

Del 100% de encuestados los 91% de encuestados considera que con la
organizacion de archivos la gestion de administrativos de cada departamento sera

muy distinto dentro del GAD Parroquial; y el 9% respondieron que no.

Se considera una buena estrategia para las personas encuestadas la organizacion

de todos los documentos tendrd importantes aspectos, el uso de los expedientes.
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7. (Conoce usted si existe un control sobre los bienes del GAD Parroquial?

TABLA N° 9: Control de los Bienes

Opcion Frecuencia Porcentaje
Si 10 77%
No 3 23%
total 13 100%

Fuente: Encuesta a las presidentes de los barrios del GAD Parroquial de Toacaso

Elaborado por: La Tisista

GRAFICO N° 6: Control de los bienes

msi EWno

Fuente: Encuesta a las presidentes de los barrios del GAD Parroquial de Toacaso
Elaborado por: La Tisista

Analisis e interpretacion da datos

Del 100% de encuestados los 77% de encuestados que si existe el control de los
bines muebles en el GAD Parroquial de Toacaso; y 23% respondieron que

desconocen el caso.

Se observo con el control de bienes ayudaria a mantener en un lugar adecuado

conocer mas sobre el tiempo de uso de cada uno de ellos frecuentemente.
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8. (Cree que es necesario realizar la codificacion de los bienes tangibles de la

institucion de cada departamento del GAD Parroquial?

TABLA N° 10: Inventario de los Bienes

Opcion Frecuencia Porcentaje
Si 10 77%
No 3 23%
total 13 100%

Fuente: Encuesta a las presidentes de los barrios del GAD Parroquial de Toacaso
Elaborado por: La Tesista

GRAFICO N° 7: Codificacion de los Bienes

" no

. J

Fuente: Encuesta a las presidentes de los barrios del GAD Parroquial de Toacaso
Elaborado por: La Tesista

Analisis e interpretacion de datos
Del 100% de encuestado los 23% de encuestados manifestaron que es importante
realizar la codificacion de los bienes del GAD Parroquial de Toacaso; y el 23%

contestaron a la pregunte y respondieron que no.

Se considera que se debe realizar la codificaciony el inventario de los bienes en

cada fin del afio y dar a conocer del tiempo de uso.
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9. ;Le gustaria que el GAD Parroquial controle los bienes de la institucion

que posee para trabajar entre todas y todos?

TABLA N° 11: Control de los Bienes

Opcion Frecuencia Porcentaje
si 6 46%
No 7 54%
total 13 100%

Fuente: Encuesta a las presidentes de los barrios del GAD Parroquial de Toacaso
Elaborado por: La Tesista

GRAFICO N° 8: Control de los bienes

54%
no

Fuente: Encuesta a las presidentes de los barrios del GAD Parroquial de Toacaso

Elaborado por: La Tesisita

Analisis e interpretacion de datos
Del 100% de encuestados el 54% de los encuestados consideran que si se deben
cuidar los bienes que posee en benéfico de trabajo diario; y el 46%manifestaron

que no

Con las preguntas realizadas creen que es una mejor idea de cuidar los bienes

tangibles de la institucion de trabajo diario dentro del GAD Parroquial.
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Analisis de las Encuestas Aplicadas

Durante el proceso de investigacion y la aplicacion de las encuestas se ha podido
observar las necesidades que carece en la actualidad, los documentos del
Gobierno Autonomo descentralizado de la Parroquia de Toacaso, la necesidad de

aplicar los sistemas de archivo en cada expediente.

2.3.3. Aplicacion de la entrevista al Presidente del Gad Parroquial.

1. (Conoce usted si los documentos que se manejan en el GAD
parroquial de Toacaso estan debidamente organizados?

Si, vemos la necesidad de mejorar la organizacion de todos los archivos.

2. (Conoce usted si la secretaria realiza el archivo de documentos?

Mantiene archivado pero no utiliza los sistemas de archivo, acorde a ley.

3. (Le gustaria a usted que todo el documento que manejan este GAD
esté debidamente organizado y archivados?
Si, es importante que los archivos estén organizados en el GAD Parroquial de

esa manera poder tener los documentos en orden logico.

4. ;Con la organizacion de los archivos de documento con el nuevo
sistema evitaria el maltrato de los mismos?

Si, dentro de cada oficina estaria seguro.

5. ¢(La codificacion acorde al sistema de archivo en orden alfabético
numérico cronoldgico geografico, ayudaria a la secretaria en las
actividades diaria?

Si, ayudaria a optimizar el tiempo a la hora de la busqueda del documento.

6. ¢Sabe usted si existe actualmente un control adecuado de los activos

fijos del GAD Parroquial de Toacaso?
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No, contamos con la codificacion de los activos fijos en el GAD Parroquial de

Toacaso

7. ¢Cree usted que seria necesario inventariar los activos fijos de GAD
parroquial de Toacaso?

Si, es importante dar a conocer de todos y cada uno de los equipos y

muebles de oficina que posa dentro del mismo mantener de la mejor manera,

se bebe realizar el inventario anual al inicio y al final de las actividades cada

persona ser responsables.

2.3.3.1. Analisis de la entrevista dirigida al Presidente del Gad Parroquial de

Toacaso

Luego de aplicar la entrevista al presidente del Gad Parroquial, Secretaria,
Vocales, Tesoreros. Se ha realizado una investigacion se ha visto la necesidad
mejora la organizacion de todos los documentos importantes de Gobierno

Parroquial.

El control de cada bien tangible es importante dar a conocer el inventario al final
de cada periodo de trabajo, y la codificacion de cada uno de los muebles e
equipos de oficina de esa manera no existira la perdida y maltrato de los equipos

de uso diario.
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2.3.4. Analisis de la Entrevista Dirigida a la Secretaria y a los demas

personas trabajan dentro del Gad Parroquial de Toacaso

1. (Usted recibido seminarios sobre la organizacion de archivo de
documentos?

No, han capacitado en ninguin tiempo.

2. ¢;Le gustaria que realicen seminarios y charlas sobre los nuevos sistemas
de archivo para las personas que laboran dentro del Gad Parroquial?

Seria de gran ayuda para cada uno de nosotros.

3. (Esta de acuerdo que la estudiante de carrera de Secretariado Ejecutivo
Gerencial realice la organizacion de archivo dentro de Gad Parroquial?

Si, acuerdo que dé a conocer el manejo adecuado de los archivos

4. (Existe el control y la codificacion de los activos fijos dentro de los
departamentos del Gad Parroquial de Toacaso?

Este el control si, pero no contamos con la codificacion de los muebles

5. ¢(La persona encargada realiza el inventario de muebles y equipos de
oficina?

Si, al inicio y al final de afio realizan el inventario.
6. (Cree usted que se debe mantener siempre el control adecuado de los

activos fijos departamento?

Si.
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CAPITULO 111

3. DISENO DE LA PROPUESTA

TEMA: MEJORAR LA ORGANIZACION Y ARCHIVO DE LOS
DOCUMENTOS E INVENTARIO DE LOS ACTIVOS FIJOS DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESENTRALIZADO PARROQUIAL DE TOACASO DEL
CANTON LATACUNGA AL PERIODO 2015.

3.1. DATOS INFORMATIVOS

INSTITUCION EJECUTO: Universidad Técnica de Cotopaxi

BENIFICIARIOR DIRECTOS: Gad Parroquial de Toacaso.

BENIFICIRIOS INDIRECTOS: Presidentes Secretaria Vocales Presidente de

los Barrios y Publico Pertenecientes del Gad Parroquial Toacaso.
UBICACION: Calle Bolivar Avenida Oriente

TIEMPO ESTIMADO PARA LA EJECUCION PERIODO 2015-2016
REPONSABLE

TESISTA: Blanca Cecilia Salazar Cofre
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3.2. ANTECEDENTES

El tema de Tisis se elabor6d con el fin de mejorar el orden de cada expediente
administrativos de la institucion y cumplir con la mision, vision, objetivos valores
y politicas que establece uno de los factores importantes para ¢l Gad Parroquial.

La investigadora dentro del Gad Parroquial de Toacaso busca nuevas alternativas
que beneficien a la Institucion, recopilando varias informaciones de los tipos de
sistemas de archivo para cada expediente como son del proceso de conservacion
y el cuidado de los documentos, activos, historico mantener en orden mejorado, de

la misma manera mejorar el proceso de la administracion al publico en general.

El control y el cuidado de cada documento dentro del Gad Parroquial, los
sistemas de archivo ayudara mucho al procedimiento a mantener actualizado
segun las normas vigentes, dentro de las instituciones publicas y privadas

ayudaran a controlar los archivos.

En el Gad Parroquial en el transcurso de los afios, poco a poco se ha ido
desarrollando la institucion en las gestiones y la responsabilidad de mantener

organizados todos los archivos.
Los activos fijos que reposa en los departamentos administrativos del Gobierno

Parroquial, tiene la finalidad de dar a conocer a la institucion la importancia de

mantener cuidadosamente todos los muebles tangibles.
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3.3. JUSTIFICACION

La presente investigacion surge de la estudiante de la Universidad Técnica de
Cotopaxi de la Carrera de Secretariado Ejecutivo Gerencial he visto la necesidad
de mejorar el archivo de cada expediente que maneja dentro el Gad Parroquial de
Toacaso, es indispensable que estén organizados todos los documentos ya que
facilitara con agilidad al momento de busqueda de informacion, mantener en un
orden eficaz y eficiente dentro de la institucion para todo el personal que

elaboran con el manejo de los documentos.

Por ende es necesario mantener clasificado organizado y archivo cada expediente
de esa manera proporcionara una guia que dara a conocer al personal
administrativa, al momento de archivar los documentos, serd un apoyo de
conocimiento y la manipulacion répida de la informacién del Gad Parroquial de

Toacaso.

La codificacion de todos los inventarios de activos fijos, ayudara a controlar,
con el fin de determinar el maltrato de los bienes de la institucion. En los
departamentos del Gad mantener siempre controlado los muebles y equipos las
instalaciones respectivos activos fijos del Gobierno Parroquial de Toacaso

conseguir que la instituciéon controle cada uno de ellos evitar la pérdida.
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3.4 OBJETIVOS

3.4.1 Objetivo General

Clasificar todos los documentos y organizar cada archivo para la buena
manipulaciéon de los documentos internos de la oficina e inventariar la
adquisicion de cada uno de los activos fijos dirigido a las personas y

autoridades del Gobierno Parroquial de Toacaso.

3.4.2 Objetivos Especificos

Investigar las demostraciones sobre la clasificacion y organizacion de los
archivos para el mejorar el movimiento de cada documento activo del

Gobierno Parroquial.
Conservar codificados todos los activos fijos de la misma manera evitara la
pérdida en la administracion por las personas encargada dentro del Gobierno

Parroquial de Toacaso.

Diseflar materiales para clasificar y organizar cada archivo activo que posa

en el Gobierno Parroquial de Toacaso.
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3.5. DISENO DE LA PROPUESTA

La informacion recopilada mediante las técnicas de investigacion y los resultados
del andlisis dieron a conocer el disefio de la propuesta, y el tema de investigacion
consiste la aplicacion de sistemas de archivos activos de todos los documentos

administrativos.

Por lo cual la presente tesis esta enfocada en el mejoramiento y facilidad de
manejo en organizacion y archivo dentro de la oficina del Gobierno Parroquial
de Toacaso con la finalidad de conservar, y constatar, ayudara al personal
administrativo de la institucion con el fin de evitar maltrato el desorden y la

perdida de los documentos, con amplia informacion de cada departamento.

En la actualidad el manejo de los expedientes se debe dar acorde a la ley Nacional
de archivo utilizando cada uno de los sistema de archivo, alfabético, numérico,
geografico, cronoldgico, archivar en mejor orden cada documento como son
enviados y recibidas de las distintas. Instituciones publicas privadas,
organizaciones, barrios comunidades. Archivar en las carpetas colgantes, puede
ser de plastico o de carton guardar en archivadores ya clasificados los documento
y rotular cada uno de ellos con los separadores de diferentes colores y luego

guardar en gavetas estanterias.

En la actualidad el personal administrativo se basa en formatos antiguos, en
mucho de los casos publicados en el internet dejando a un lado las normas
vigentes para redaccion en este punto cabe recalcar que aqui nace el tema de
investigacion, de aplicar y actualizar los esquemas, formatos que cumplan con las

normas vigentes en la redaccion administrativa, que emiten los entes reguladores.

La codificacion de los muebles se debe realizar en cada uno de los equipos de
oficina, muebles y enseres adquiridos dentro de la institucidon, mantener siempre
con buen espacio fisico dar a conocer la vida util de cada muebles, equipo

material cables de instalacion.
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3.5.1. Instrumentos de Comunicacion

Coreos electronicos
Memorandum
Mensajes por fax
Radio grabadora

Telegrama

YV V V V V V

Teléfono

El archivado se clasifica y se elabora a computadora por el orden numérico,

alfabético, alfanumérico y rotular, para el buen manejo y el constante movimiento

de los documentos, tiene sus ventajas y sus desventajas.

3.5.2. Ventajas y desventajas de archivo

Ventajas

Desventajas

Rotulacion corta y visible

Requieren la fecha de los expedientes

Admite a un manejo sencillo

Mal archivo de los documentos

No dejar acumulen los

expedientes

que se

Mala ubicacion

Factible en el acceso a los documentos

Falta de espacio fisico para cada
archivo

Evita el maltrato de documentos

No se pude localizar rapido

Seguro y comodo de cada archivo

No todos los documentos aptos

Cada documento en los archivadores o
gavetas

Maltrato el expediente al momento de
archivar

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial de Toacaso

Elaborado por: La Tesista
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La codificacion en el orden numérico se aplica con los documentos que son
expuestos a ellos pedido, facturas, nimeros de oficios, numeros de hojas cada uno

de los documentos debe estar muy bien ordenado y archivado.

3.5.3. Ciclo de vida de los documentos

El archivo estd compuesto por cada ciclo de vida y se divide en cinco etapas que

forman del proceso completo de la clasificacion organizacion del archivo eficaz.

Creacion y clasificacion
Orden y organizacion
Transferencia

Conservacion

AN N NN

Eliminacion

Cada uno de los expedientes correspondera para cumplir con las siguientes etapas
corresponden ser clasificado ordenado guardado actualizado, transferido y
finalmente ser conservado, eliminado de acuerdo a su validez en la institucién que
puede convertirse un elemento de patrimonio que conserva dentro de cada

departamento de la parroquia.
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ACTIVIDAD N° 1

VERIFICACION DE LOS DOCUMENTOS

Activo.- los documentos que estan en constante tramite en la actividad diaria y

expuesto para la consulta para pasar al siguiente proceso.

Semiactivo.- son los documentos de consultas y tramite constantes de esa manera

pasa al siguiente proceso que es expurgo.

Inactivo.- todos los expedientes persisten conservar en el archivo histérico que
cumplieron su vida util en la institucion por los beneficios logrados de cada uno

de ellos.

La primera actividad realizada revisar cada una de los expedientes dentro de las
oficinas del Gad Parroquial de Toacaso, de ese modo buscar materiales que se

utiliza para realizar el archivo de los expedientes.

e —————
———————a .

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial de Toacaso
Elaborado por: La Tesista

Se verifico la conservacion de los tipos de documentos que posan dentro de la
institucion, los tipos de expedientes que ingresan y salen de la oficina

administrativa se observo la necesidad de clasificar, cada uno de las hojas en
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orden, y elegir para cada documento el color de carpetas para la archivacion,
con el procedimiento del nuevo sistema de archivo, se archivara con los

siguientes procesos, Como son:

Alfabético
Numérico
Geogrdfico

Cronologico

V V V VYV VY

Por asunto
De esta manera se mantendra organizado todos los archivos se ubicar en los

archivadores rotuladas de manera coordinada por institucion, organizaciones

Barrios, y Comunidades.
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ACTIVIDAD N°2

INICIO DE ARCHIVACION DE TODOS LOS DOCUMENTOS GAD
PARROQUIAL DE TOACASO.

Separar hoja por hoja por cada asunto todos los documentos que se encuentra

ubicados en las carpetas dentro de la institucion de Gad Parroquial de Toacaso.

Fuente: Gobierno Autéonomo Descentralizado Parroquial de Toacaso
Elaborado por: La Tesista

Para archivar los documentos recopilar toda la informacion de diferentes
departamentos, que ingresa y sale de la instituciones publicas y privado, como
son las comunidades pertenecientes a la misma institucion. Una de las primeras
actividades realizadas para el proceso de clasificacion y organizacion dentro de

la oficina administrativa los expedientes se ejecutara por orden jerarquico.
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e Pasos para la organizacion de los documentos

e Recopilar toda la informacion del departamento

e Utilizar técnica para la organizacion de los documentos
e Clasificar de acorde al sistema de archivo

e Ordenar cronoldégicamente (fecha, mes, dia, y el afio)

e Organizar de acuerdo al sistema que maneja la institucion.

Este proceso ayudara a clasificar los archivos activos de mejor forma a cada uno

de los documentos que permanecen dentro del GAD Parroquial.

Pasos para organizar el archivo activo

e En caso de que se insuficiente el volumen de documentos menos de los 50
hojas.

e Exceso de volumen de documentos posea mas de 120 hojas.

e El volumen correcto de documento para archivar lo normal es entre el 80 a
120 hojas.

e La etapa de clasificar inmediatamente se dirige a la organizacion de los
archivos activos, denostando pala la buena imagen de institucion por el

manejo adecuado de los documentos.

Método de archivacion

= Manejar una sola técnica para la organizacion.

= Investigar el tipo de documento ingresa y salen de la institucion.

= Comprobar a todos los documentos esté educadamente clasificado.

= Contrastar la fecha de la emision de los expedientes: (mes, dia, y el afio)

= Tener en cuenta los instrumentos basicos que debe ser visibles los
ficheros, pestaias, carpetas, archivadores.

* Volumen de los expedientes normales considerados al 80 a 120 hojas.
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ACTIVIDAD N° 3

DOCUMENTOS CLASIFICADOS Y ORGANIZADOS

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial de Toacaso

Elaborado por: La Tesista
Los documentos archivados se ubicaran en mostradores, gavetas, cartones de la
misma forma deber estar rotulados de acuerdo al ano de elaboracion del
documento se utilizd los siguientes parametros de archivacion. Numérico, o
Alfanumérico, Geografico, Cronoldgico, cada expedientes fueron separados y

clasificados.

Toda la informacion se debe almacenar y conservar no exista la perdida, y agil
manipulaciéon en las actividades de la oficina el archivo activo obtiene ser
permitido por diferentes programas de acumulacion de expediente como
magnético y fisico permite digitalizar todos los expedientes conservar siempre de

respaldo de la informacion transcrita disminui el uso de papel.

Documentos clasificados y organizados cada expedientes activos es importante
determinar la conservacion y las etapas de eliminacion el objetivo es proteger el
patrimonio documental de la misma manera permite establecer los valores
primarios y secundarios de cada documento y su permanencia en cada una de las

fases del archivo.
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Es un proceso que se establecen los valores primarios y secundarios de los
documentos, con el fin determinar el tiempo que se deben permanecer los archivos
activos, de gestiones en el archivo central los que deben pasar al archivo historico
para conservacion permanente la valoracion y la importante de cada documento

bien tratado.

Todo documentos de las entidad publico y privado se debe archivar y conservar
considerada como el patrimonio histérico, la ciencia, la cultura, cientifica,
tecnologico, y artes garantizar los archivos activos y las técnicas que se aplica

para la valoracion de cada documento.

Todo el personal que maneje el cargo de los archivos debe ser responsable con
la administracion de los expedientes, grupo de profesionales en el cual se incluya
con la experiencia del guia de los mismos, custodiar tomar en cuenta la
conservacion de los documentos sin destruir tan poco maltratar cuidar y conservar

en un lugar seguro.
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ACTIVIDAD N° 4

FINALIZACION DE ARCHIVO ACTIVO

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial de Toacaso
Elaborado por: La Tesista

Finalizando de archivo todos los documentos se encuentra clasificado y
organizado, se realizd6 a cada uno de los expedientes la perforacion, cortes de
cada una de las hojas rotulacion, y finalmente se procede a ser archivos los
documentos, Para ellos se requiere carpetas, archivadores, tijeras, pestaias,

separadores, perforadoras, marcadores, cintas de embalaje.

Se archivéd y se utilizo las carpetas de colores destinado para cada organizacion,
para los barrios la carpeta de color amarillo, para la comunidad la carpeta de color
rojo, para las asociaciones de color negro, y por asunto de color rosado. Y otros

colores mas por cada entidad.

Dividiendo en:
» Barrios
» Comunidades
» Asociaciones
» Por asunto
Archivar los documentos en diferentes colores de carpetas que corresponde
para no equivocar al momento de su busqueda por Barrio, Comunidades,

Asociaciones, institucion o asunto dentro del departamento.
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Materiales que se utilizo para el archivo de documentos activo

Es importante dar a conocer los material mas importante para archivar los
expedientes en la unidad, que el personal administrativo debe tener en cuenta las
necesidades basica son los materiales suficientes y equipo de oficina que tenga al

momento de archivar.

En toda institucion publica organizacion y empresas privadas es necesario contar

con los materiales primarias para el archivo los expedientes estd determinado
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basicamente, muebles, horizontales, y verticales, archivadores, gavetas, carpetas,
pestafias, perforadoras, tijeras, y otro materiales mas importantes, nos ayudara

para clasificar y organizar los documentos de manera adecuada.

3.5.4. Organizacion y Archivo de los Documentos

Se describira la importancia de organizacion y clasificacion de los archivos de los
documentos del GAD Parroquial, existen tipos de sistemas de archivos de
diferentes entidades o departamento para cada tramites y consultas por las
personas que desean conocer el archivo lo més importante mantener en lugares
seguros los expediente y cumplir con la ley y reglamentos actuales mantener los
documentos del GAD Parroquial tanto privada como publicas desarrollar de
manera logica y eficaz al momento de su localizacion de manera 4gil y oportuno

al momento que sea necesarios la busqueda.

Clasificar.- los documentos se clasificaran en base al sistema de archivo y las
técnicas para ordenar acorde el orden de categorias dentro de la estructura

jerarquica y logica de la institucion.

Verificacion de cada uno de los documentos de que oficinas llegan y adonde se

dirigen los documentos.

Identificar los documentos la fecha de elaboracion de los expedientes, como son el
(dia, mes, ano, codigo, de oficina) y el sello de autorizacion de la institucion que
es importante para la circulacion y la conservacion de los archivos, como dentro y

fuera del departamento.

Buscar claves subclases y division de clasificacion a la que pertenece el

documento verificar quien firma de autorizacion de los documentos.

Del mismo tiempo distinguir por alfabéticamente por nombre de cada persona y
autoridad que de esa manera se mas facil de manipular de igual manera las

pestaias de las carpetas debe ser rotulada de cuerdo el orden y como se clasifico.
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Los documentos que manejan en las actividades diarias en el GAD Parroquial de
Toacaso, son los oficios el 100% inmediatos los cuales se facilitan para la
informacion a los intereses la funcion de la institucion y los administrativos
sobre las decisiones adoptados en los asuntos determinados para cualquier tramite

que se admite los documentos internos y externos del GAD Parroquial.

3.5.4. Oficios que Manejan el Gobierno Parroquial de Toacaso

Oficios
Solicitud
Memos
Memorandos
Invitacion
Convocatorias
Correos

Fax

AN N NN Y U N NN

Actas

Oficios.- es un medio de comunicacion escrita interna y externa dentro y fuera del
GAD parroquial los mismos que se remite adjuntando documentos o solicitudes
proyectos, obras sableas pedido a los barrios la colaboracion de todos en caso de
algun asunto, etc. Consultas o envi6 de una respuesta a otra entidad a personas

naturales o juridicas, sobre las relacionados con las actividades que competen.

Para firmar el documento realizado inicamente corresponde al presidente de la
junta y a la secretaria, también es importante que el sello sea origina del GAD

Parroquial.
El documento original queda registrado en base de datos y las copias se dirigen a

otros destinatarios se imprimiran en papel de tamafio oficio A4, con logotipo de

la institucion, la direccion teléfono, sellos del Gad correo electronico.
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Solicitud.- es un documentos que se dirige a las autoridades instituciones y
presidentes de los barrios, para obtener algo que la ley nos conceda, se llama
solicitud a un documento en el que se solicita algo con el fin conseguir el pedido

en el futuro inmediato o mediato.

Memorandos.- en el cual se redacta la comunicacién una memoria y la nota en la
cual se sefiala los hechos, razones circunstancias de un asunto importante y grave
aquel que se usa para intercambiar la informacion entre las diferentes autoridades
de la institucion publicas y privadas con el propdsito de dar a conocer algunas

recomendaciones indicaciones institucionales y disposiciones.

Memordandum.- en el cual se redacta la informacion de las actividades que se va
dar acabo sefialando las razones, circunstancias de asunto importante aclarando
lugar, hora asunto y el represente del tema que anuncia en el mismo, una forma

agil de comunicares dentro de las oficinas.

Partes de memorandum

¢ Elnombre de las personas a quien va dirigir
¢ Nombre del remitente

% La fecha

¢ Elasunto

% El texto

++ La firma del remitente

Invitacion.- es un documento donde se realiza una comunicacion breve y agil para
una reunién, seminarios, capacitaciones, fiestas familiares amigos a la distancia
donde se encuentren, se le invitan faltando 10, 20, 30 , acorde los dias del evento

programado.
Certificados.- es un documentos mediante el cual se asegura la verdad de un

hecho sobre el honor de la persona que se les conocen dentro y fuera de la

institucion certificando de haber conocido o ya trabajado en determinado tiempo.
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Actas.- es la redaccion por escrito de los sucedido tratado a acordado en una
sesién en un escrito de modalidad de comunicacion escrita que tiene por objeto
dejar la constancia de lo tratado sucedido y acordado en una reunion se extiende
hojas u oficios sueltas o en los libro y cuadernos, expedientes para ese propdsito
los libros de acta. Pueden usar en las instituciones publicas y privadas
asociaciones, organizacion, cooperativas la obligacion de llevar los
correspondientes los libros de actas donde se hacen constancia las opiniones o
resoluciones correspondientes se encarga con la persona que cumple con el
funcion de secretaria o secretario lo transcriben a mano o digital sea aprobado y

firmado la constancia entre secretaria y el presidente.

Convocatorias.-es un documento donde se realiza convocatorias escritas a las
personas para que asistan a determinado acto o asambleas con los temas
importante a tratar dar a conocer, la hora fecha lugar el nombre de la autoridad

encargada de la reunion que se realizara en el lugar asignado.

Correos.- es un e-mail un servicio de red electronica que permite al publico a
escribir enviar y recibir todo tipo documento y mensajes invitaciones imagenes
audios videos fotos cartas, de empresa a empresa larga y corta distancia donde
se encuentre de la manera mas 4gil también le permite utilizar a las personas

individuales y particulares a comunicar de la mejor forma.

Fax.- es un sistema de comunicacion que le permite enviar y recibir informacion
de graficas atreves de la lineas telefonica cuenta con una pantalla que se puede,
visualizar en varias idiomas determinan con panel de control de facil manejo

genera un tele copia registra datos textos e imagenes.

3.5.4.1. Tipos de Archivos Seleccionados

Sistema de archivo Geografico

Este sistema de archivo ayuda a clasificar y organizar de acuerdo a los lugares

geograficos que se encuentran ubicados como son los paises, ciudades, regionales
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acorde a su procedencia de regiones escritas con las letras mayusculas y con

negritas para que pueda reconocer el nombre de los lugares importantes y

ciudades donde se encuentra.

GRAFICO N° 9: Sistema de Archivo Geografico
Fuente: Gobierno Autéonomo Descentralizado Parroquial de Toacaso
Elaborado por: La Tesista

GRAFICO N° 10: Comunidades Pertenecientes al Gad Parroquia de Toacaso

Yusigche Alto Pilacumbi
— Samana

Moya San Agustin

Quinte Buena Esperanza

1 wuintza

San Carlos

San Bartolo
— chisulchi chico
chisulchi chico

Vicente Ledn Rasayacu Corazén

— Rasayacu Chiguanto

Fuente: Gobierno Autéonomo Descentralizado Parroquial de Toacaso
Elaborado por: La Tesista
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GRAFICO N° 11: Barrios Pertenecientes al Gad Parroquial de Toacaso

— Pintze Grande, Pintze Chico, Chilla Buena Esperanza

— La Libertad, Cuicuno Sur, Loma de Monjas

—  San Ignacio, Planchaloma, Chilche y Guagraguasi.

— El Calvario, Yusigche Bajo, Quinte San Antonio

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial de Toacaso
Elaborado por: La Tesista

GRAFICO N° 12: Asociaciones que conforman al Gad parroquial de Toacaso

, Crecimiento con el FEPP, Campo
ASOCIACIONES Verde, OMICSE, CACPECO

(& J

( ) ( )

Banquito Comunal, Liga Par
roquial de Toacaso,
Asociacio

Cooperativas San Francisco, La
Monica, Cotopilalo.

Asociaciones UNOCANC
|| Patria Nueva y Asociacion
Toacaso sin fines de lucro.

ALCALUNA, APUFEP, APUFEP,

- / - J

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial de Toacaso
Elaborado por: La Tesista
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En el Gobierno Parroquial de Toacaso cuenta con las comunidades, barrios,
asociaciones, clasificar y organizar los documentos activos que posa en la
parroquia, por ejemplo, la guia principal, Gobierno Parroquial, sub, guias,
comunidades barrios asociaciones tienen los archivos activos o carpetas dentro de
la oficina se debe manejar acorde al sistema de archivo para el mejoramiento y el
buen manejo en cada uno de los mismos, y mantener buena imagen institucional.

En este sistema se manipula por el orden alfabético respetando las normas y las
reglas del sistema de archivo, de las comunidades barrios asociaciones se debe
rotular con las letras maylsculas y con negritas como también las calles y

mercados las que son los nombres secundarias de la parroquia.

PESTANA ¢—u»PRA —"ROTULO

Dividir el archivo en cada lugar, subdivir por cada asunto que corresponde ubicar
en cada lugar correspondiente. La carpeta tiene una pestafia que se utiliza para
cada nombre de las persona empresa o asunto en varios tamafios, para los oficios

los sobres de manila tamafio A4.

Archivo alfabético.- es un sistema primordial donde inicia con la primera letra
alfabética seglin los apellidos que llevan cada una de las personas o autoridades
de la institucion son las reglas a seguir de esa manera poder clasificar y

manipular de manera agil cada uno de los documentos importante.

Archivar por los primeros apellidos de las personas de las comunidades
posteriormente ordenar cronolégicamente siglas, no utilizar siglas mas comas en
los nombres de personas, se utilizar el segundo apellido para las ciudades
cantones, regiones: ejemplos (G.A.D, MIG.) mantener ubicado en un lugar que le
corresponda a cada carpeta de acuerdo al sistema alfabético iniciando de la letra A

hasta la letra z.
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3.5.4.2. Sistema de Archivo Alfabético

GRAFICO N° 13: Sistema de Archivo Alfabético

Ejemplo

ALAJO ANA

BONILLA JUAN

CORRALES JOSE

DIAZ PATRICIO

Fuente: Gobierno Autéonomo Descentralizado Parroquial de Toacaso
Elaborado por: La Tesista

Gad Parroquial de Toacaso esta conformados por barias comunidades juridicas y
divididas en pequefios barrios que acuden a la comunidad y acuden al Gobierno
Parroquial de Toacaso, a las asambleas, reuniones ,seminarios, talleres
capacitaciones, convocado el presidente y vocales del Gad Parroquial. Atreves del
Gad Parroquial realizan el pedido de los presupuesto, obras ayudas para las

comunidades de esa manera distribuir. Asia a los pequefios barrios de la misma.

El sistema de archivo ayudara a mantener archivado todos los nombres de las
comunidades y barrios, acorde al sistema de archivo en el orden alfabético de esa
manera conservar archivado todos los documentos con los nombres de todas las

comunidades evitara la pérdida y el maltrato de los documentos.

Fuente: Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial de Toacaso
Elaborado por: La Tesista
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Los nombres de las comunidades y sus barrios son archivados con la primera
letra del Alfabeto, de la A hasta la letra z.

Quinte Buena Esperanza,
Guingopana, Quillusillin,

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial de Toacaso
Elaborado por: La Tesista

Todos los documentos de las comunidades y barrios del Gad Parroquial deben
ser archivados en diferentes colores de carpetas, las comunidades en la carpeta de
color azul los barrios en la carpeta de color rojo y las asociaciones en las carpetas
de color rosado, cumpliendo con el sistema de archivo, ordenar en adecuado
conforme en orden alfabética ubicar en gavetas rotuladas por cada nombre de los

barrios.

Vicente Leon

San José

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial de Toacaso
Elaborado por: La Tesista

Cada comunidad barrios y asociaciones trabajan con los documentos solicitudes
invitaciones oficios convocatorias , enviadas y recibidas al Gobierno Parroquial
realizan y buscan presupuestos obras para los barrios pequefos, todos estos
expedientes deben mantenerse archivado y conservado en los archivadores no

dejar las hojas sueltas en el escritorio o mesclar con los otros documentos.
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3.5.4.3. Sistema de Archivo Numérico

GRAFICO N° 14: Sistema de Archivo Numérico

Planchaloma — p

' 2

Cuicuno sur 3

| Yocsichi 4
El calvario 5

EE ;

Fuente: Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial de Toacaso
Elaborado por: La Tesista

Manejar los documentos en orden numérico de acuerdo a la secuencia de
numeros, este método es de uso necesario para clasificar y archivar de formar
ascendente y descendente, se ordena primero la fecha mas reciente y se van

colocados en diferentes colores de carpeta es necesario ordenar un indice con el

numero o codigo establecido de cada documento que.
3.5.4.4. Sistema de Archivo en orden Cronoldgico

GRAFICO N° 15: Sistema de Archivo en orden Cronolégico

MARZO -2012 JUNIO-2015
v
LI v
~ FEBRERO- MAYO -
2011 2014
Ji
— ENERO- 2010 — ABRIL-2013

Fuente: Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial de Toacaso
Elaborado por: La Tesista
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Se ordenara los documentos por fecha, cronologico es una técnica rapida, eficaz
de manipular cada documento que posa dentro de cada departamento de acurde
como ingresan de los mas antiguo atrds y lo mds reciente primero cada

expediente.

Es una forma de cada documento internas de dividirse y subdivisiones ubicar en
cada archivador, se utiliza este sistema para cada registro forma ascendente y

descendente para facilita la bisqueda de manera agil.

Se organiza todas las correspondencias como son las resoluciones, actas
certificados, archivar en un solo color de carpeta puedes ser de color negra, rojo,
verde, y otros cada documento se rotula en cada pestafiita verificando cada
contenido de que se trata no equivocarse al momento de archivar cada uno de

ellos.

e Agrupar los expedientes acorde la fecha de emision

e Crear por la secuencia de documentos de los mas recientes al frente para
facil manipulacion al final, ratificar el afio, mes , y el dia para su registro

e Archivo con el grupo de 12 meses del afio y dentro de ellos se clasifica y

puedes ser por semanas y dias.

3.54.4. Sistema de Archivo en orden por Asunto

GRAFICO N° 16: Sistema de Archivo en orden por Asunto

DOCUMENTOS QUE MANEJAN
GAD PARROQUIAL TOACASO

RECIBOS
NOTAS DE VENTAS 1
FACTURAS
PLANILLAS DE LUZ
CHEQUES

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial de Toacaso
Elaborado por: La Tesista
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Este sistema ayuda a ordenar cada expediente de forma correcta, verificar la
clasificacion de archivos activos, como son oficios memorandum, solicitudes,
acorde a la actividad acuerdo a la secuencia logica ordenar clasificar y organizar

todo los documentos inter y externas de la oficina.

3.5.5. Inventariado de los activos fijos

OBIERNO AUTONOMC
DESCENTRALIZADO

La ley Orgénica de la Contraloria General del Estado, Publica en su complimiento
de registro oficial No.141 de 12 de Mayo del 2009, establece el sistema de

manejo administrativo de control de vienes al sector publico.

GOBIERNO AUTONOMO DECENTRALIZADO PARROQUIAL DE
TOACASO -LATAGUNGA - COTOPAXI- TOACASOECUADOR RUC:
0560018320001

Reglamento de administracion de bienes del Gobierno Auténomo

Descentralizados de la Parroquial de Toacaso.

Los bienes de larga duracion ,son aquellos bienes muebles o inmuebles, utilizados
de manera permanente en su actividades diarias en la gestion administrativa de
GAD Parroquial de Toacaso, contabilizado, que se reflejan como tales como en
los estados financieros que se constituyen bienes de propiedad privativa
institucional, forma parte del patrimonio del GAD Parroquial de Toacaso asignado
a las actividades administrativo y productivas de servicios por la institucion la
vida util de mayor a un afo costo de adquisicion igual o superior a USD § 50
(cincuenta rolares americanos) todos los bienes que sean considerados activos

fijos designando criterio técnico administrativo considerado como un solo bien al
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grupo de elementos que estan conformado una unidad operativa en control de

bienes a larga duracion de las Normas técnicas de control Gubernamental.

La responsabilidad directa por el uso y conservacion de cada uno de los bienes
corresponden a los empleados de cada departamento administrativo
gubernamental de la parroquia de lo cual se les haya entregado en custodia para el
desempefio de sus actividades diaria. Y prohiben el uso de estos bienes para fines

particulares y fuera del mismo.

Cada bienes estan sujetas al control con mayor responsabilidad de cada unidad en
coordinacion de las personas de quienes manejan los mueble equipos de oficina,
cada uno de ellos mantener actualizada el registro de bienes y presentar al final de
periodo la lista de inventario de los activos fijos segun el estado en que encuentre

y el lugar de ubicacion.

Establecen los bienes de propiedad de GAD Parroquial de Toacaso, todos los
activos adquiridos con fondos propios, los egresados legalmente por donaciones,
cambios de las personas naturales o juridicas segun codigo civil y reglamento

general de bienes del sector publico.

El reglamento permanente un eficiente control contable, fisico y estadistico de
todos los bienes de tiempo de duracion y los bienes estan sujetos de control, de las

unidades técnicas y administrativas de GAD Parroquial de Toacaso.

= Los bienes de control administrativo son:
= Muebles de oficina

= Utiles de oficina

= Herramientas menores

= Libros, cds, videos proyectores

Los servidores y servidoras del GAD Parroquial de Toacaso, de cualquier
modalidad de trabajo, nombramiento o control e incluso a las personas que

realizan pasantias que tengan a su cargo la administracion, custodia y el uso de los
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bienes acorde al tiempo de duracidon y bienes sujetos a control serdn personas

responsables por los mismos. El sefior Presidente del GAD Parroquial en calidad

de autoridad nominador, podréd delegar por escrito la custodia de cada uno de los

bienes de larga duracion y los bienes sujetos al control administrativo, asignado

para el uso constante a un servidor de despacho.

3.5.5.1. Muebles de oficina

‘ Fecha
30/10/2015

30/10/2015

30/10/2015

30/10/2015

30/11/2015

30/11/2015

30/11/2015

30/11/2015

OBIERNO AUTONOMC

DESCENTRALIZADO

Caodigo
141.01.03.01.001

141.01.03.01.002

141.01.03.01.003

141.01.03.01.004

141.01.03.01.005

141.01.03.01.007

141.02.03.01.008

141.01.03.01.09

Nombre
Estacion
general

metalica

Estacion
gjecutiva
metalica

Sillon
presidente

Silla de
visitagrafitti

Sofa mine
personal

Mesas para
dos
computadoras

Archivos
aéreos

Vitrina
biblioteca de
estructura

metalica
1.70*40

Cantidad Estado

1

Bueno

Bueno

Bueno

Bueno

Bueno

Bueno

Bueno

Bueno

Ubicacion
Secretaria

Presidencia

Presidencia

Secretaria y
p residencia

Presidencia

Secretaria

Secretaria

Presidencia
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30/11/2015

30/11/2015

30/11/2015

30/11/2015

15/10/2015

15/10/2015

15/10/2015

15/10/2015

141.01.03.01.010

141.01.03.01.011

141.01.03.01.012

141.01.03.01.013

141.01.03.02.001

141.01.03.02.002

141.01.03.02.003

141.01.03.02.004

Vitrina
biblioteca de
200 de frente
Division
modular de
200%*2.7 en
aluminio
Espera

tripersonal con
brazos

Espera de
cuatro
personas con
brazos
Tandem
tripersonal
modelo kraff

Tandem para
cuatro
personas
modelo kraff

Sillas modelo
kraff

Mesa para
auditorio  de
12 personal
color gris

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial de Toacaso
Elaborado por: La Tesista

62

13

24

Bueno

Bueno

Bueno

Bueno

Bueno

Bueno

Bueno

Bueno

Secretaria

Secretaria

Sala de
espera

Sala de
espera

Auditorio

Auditorio

Auditorio

Auditorio

Se codifico acorde a la fecha de adquisicion, clasificada por cada equipo de

oficina muebles y enceres que cumple la funcion de una etapa de vida 1til, con los

afios de uso deterioran el color desgasta de poco a poco por ende se debe mantener

en un lugar adecuado mantener con delicadeza del caso cualquier persona que la

adquiera en la actividad diaria.

Senor. Julio Vaca

TESORERA DEL GADPRT

Responsable

Sefiora. Rosa Corrales
VOCAL DEL GADPRT
Responsable

84



3.5.5.2. Bienes y Equipos de oficina

OBIERNO AUTONOAMC
INDESCENTRALIZADO

Cuenta Cadigo Nombre Cantidad estado Ubicacion

Fecha

141.01.07.02.001  Paquete 1 bueno  Secretaria
contable

2 SALPANES S 141.01.07.02.002  Copiadora 1 bueno  Secretaria
impresora
escaner
4260sd b&n

2 ShLPANET Y 141.01.07.02.003  Computador 1 bueno  Secretaria
desktop
promo8200es

RIALPATES S 141.01.07.02.004  Impresora 1 bueno  Secretaria
canon mp290

\pJAKRANES S 141.01.07.02.005  Soporte para 1 bueno  Auditorio
proyector

PPN 141.02.07.02.006  Computadora 1 bueno  presidencial
portatil  hp
pavilion

1bJALPI T 141.01.07.02.007  Video 1 bueno  Auditorio
proyector

141.01.07.02.008  Mause mini 2 bueno  Bodega

141.01.07.02.009  Teclado 2 bueno  Secretaria
genios

bIALPIREEE S 141.01.07.02.010 Mini  laptop 1 bueno  Secretaria

bJALPLREE S 141.01.07.02.011  Proyector 1 bueno  Bodega
Epson power
lite

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial de Toacaso
Elaborado por: La Tesista

Si clasifican cada inventario de activos fijos realizando la codificacion, por cada
muebles y equipos, cada persona mantienen la responsables de cuidar todos los

bienes de la institucion dentro del departamento del GAD Parroquial Toacaso,

Sefiora. Carmen Iza Lic. Melchor Toapanta
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SECRETARIA DE GADPRT
Responsables
3.5.5.3. Equipos de oficina

VOCAL DE GAPPRT

Responsable

23/10/2015 | 141.01.04.01.001 bocinas 5 bueno |4 poste 1
secretaria
24/10/2015 | 141.01..04.01.001 | Cajas 2 bueno | Auditorio
amplificadas
24/10/2015 | 141.01.04.01.002 Micréfonos 1 bueno | Auditorio
inalambricos
13/10/2015 | 141.01.04.01.003 Microfono 2 bueno | Auditorio
shure
02/10/2015 | 141.01.04.01.004 Metros de | 100 bueno | Presidencia
cable al poste
13/ 10 | 141.01.04.01.005 tripodey 2 bueno | Auditorio
/2015
22/10/2015 | 141.01.04.01.001 Amplificador | 1 bueno | Bodega
acustic
13/12/2015 | 141.01.04.01.007 consola 1 bueno | Auditorio
12/10/2015 | 141.01.04.01.008 cables 2 bueno | Bodega
auditorio
11/10/2015 | 141.01.04.01.009 Juego 1 bueno | Secretaria y
telefonica fax presidencia
11/10/2015 | 141.01.04.01.010 Central 1 bueno Secretaria
telefonica
22/10/2015 | 141,01.04.01.011 Accesorio 1 bueno | Bodega 'y
auditoria

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial de Toacaso
Elaborado por: La Tesista

Lic. Gualberto Pincha
PRESIDENTE DEL GADPRT
Responsable

Responsable

Lic. Fausto Pallasco
VICEPRESIDENTE GADPRT
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3.5.5.4. La distribucion de los inventarios

En cada oficina se distribui los muebles de oficina acorde a la actividad y
necesidad las personas, que hacen el uso de cada uno de los materiales de oficina

como también de los equipos deben manejar con responsabilidad.

3.5.5.5. El afio de adquisicion de activos fijos

Se adquieren los activos fijos desde el 12 de mayo del afio 2009, durante la
administracion antigua en el afio 2014, realizaron la entrega a los nuevo miembro
de la junta parroquial cada mueble e enceres seran manejado por la nueva

codificacion acorde al reglamento con la responsabilidad del sefior presidente de

la misma.
TABLA N° 12: Vida util de los bienes

Vienes Vida util Tiempo de duracion
Muebles de madera 25 Afios
Muebles y enceres 10 Aiios
Equipo de computo 3 Aiios
Vehiculos 5 Afios
Utiles de oficina 3/5 Aiios
Fax 7 Afios
Sillas 10 Afios
Sillas de rueda 5 Afios
Material de audio y video 6 Aiios
Equipo de reciclaje 5 Afios
Accesorios eléctricos 10 Aiios
Camara fotografiada 3 Afios
Vitrinas 10 Afios
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Velador 10 Afios
Teléfono 3 Afios
Impresoras 3 Afios
Retroproyector 5 Afios
Alarma 10 Afios
Archivos 15 Afios
Armarios 15 Afios

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial de Toacaso
Elaborado por: La Tesista

Todos estos equipos de uso son cuidados dentro de cada departamento los
muebles y equipos de oficina como son los suministros cumplen los afios
mantenimiento de dentro de las oficinas administrativo requieren de buen trato

mantener en los lugares seguros que no se expongan al sol al viento y el agua.
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3.6. CONCLUSION Y RECOMENDACION

3.6.1. Conclusiones

» El estudio y analisis del tema en actual de clasificacién y organizacion de
los archivos del Gad Parroquial de Toacaso permitid conocer las

necesidades del manejo de los expedientes.

» La investigacion de varios autores da a conocer los beneficios sobre la
codificacion de cada uno de los archivos de los documentos que manejan
del personal administrativos dentro de cada departamento del Gobierno

Parroquial.
» La secretaria considera que es importante aplicar el manejo de documentos
que ayude mantener todos los documentos en orden adecuado y mejore su

desempefio laboral.

» La codificacion de cada uno de los inventarios de los activos fijos

ayudara a mantener enumerado cada equipo de oficina.
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3.6.2. Recomendaciones

» Se recomienda el presente trabajo a las persona Gad Parroquial sirva
como guia para realizar la organizacion y el archivos de todos los

documentos.

» Se propone la secretaria del gobierno parroquial el maneje los documentos

de acuerdo al sistemas de archivo.

» La clasificacion y organizacion de archivos cambiara el manejo de
documentos servira de gua facil para poder realizar los procedimientos

para su organizacion la vez que deberia ser necesario.
» Actualizar el conocimiento a la secretaria de Gad Parroquial es importante
para dar a conocer los sistemas de archivo que se debe aplicar en sus

actividades por ende mantener el buen estado de todos los archivos.

» Mantener siempre el control de los bienes de la institucion, realizar al final

de cada periodo de cada afio.
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Anexo N° 1

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS Y HUMANISTICAS
SECRETARIADO EJECUTIVO GERENCIAL

ENTREVISTA

Objetivo: obtener informacion sobre las actividades que realizan en el GAD
Parroquial de Toacaso con el propdsito de determinar si existe la necesidad de
Mejorar la organizacion y archivo de todos los documentos e inventariar los
activos fijos de la misma.

Dirigido al Presidente del GAD Parroquial de Toacaso

1)

2)

3)

4)

S)

,Conoce usted si los documentos que se manejan en el GAD parroquial
de Toacaso estan debidamente organizados?

El sr. Presidente del gobierno Parroquial al realizar las preguntas respondi6
que si existe la necesidad de mejorar la organizacion de los archivos, estd
organizado pero siempre en cuando es necesario.

.Conoce usted si la secretaria realiza el archivo de documentos?

No ha manejado el sistema de archivo es importante que los estudiantes que
compartan los conocimientos de una manera justa y mejorar la administracion
del GAD Parroquial.

(Le gustaria a usted que todo el documento que manejan este GAD esté
debidamente organizado y archivados?

Es importante que los archivos estén organizados en el GAD Parroquial para
asi poder tener los documentos en orden adecuado.

.Sabe usted si existe actualmente un control adecuado de los activos fijos
del GAD parroquial de Toacaso?

No contamos con el control de los activos fijos por eso es importante tener un
inventario y asi conocer los casos que existe en el GAD Parroquial de Toacaso
.Cree usted que seria necesario inventariar los activos fijos de GAD
parroquial de Toacaso?

Si es importante conocer e informar a la colectividad de los materiales
existentes dentro de los departamentos y tener en orden

Gracias por su colaboracion
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Anexo N° 2

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS

ADMINISTRATIVAS Y HUMANISTICAS
CARRERA SECRETARIADO EJECUTIVO GERENCIAL

OBJETIVO: Mejorar la organizacion y archivo de todos los documentos e

inventariar los activos fijos del GAD Parroquial de TOACASO.

FICHA DE OBSERVACION

ACTIVIDADES VALORACION
SI NO
1. ¢;La secretaria ha organizado X

adecuadamente los documentos?

2. ¢(La secretaria cuenta con un sistema de
archivo en GAD Parroquial?

3. (La secretaria conocen las labores
secretariales?

4. (El GAD parroquial tiene el control
sobre sus activos fijos?

5. (Existe alguna persona encargada del

control y manejo de los activos fijos?
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Anexo N°3

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS

ADMINISTRATIVAS Y HUMANISTICAS
SECRETARIADO EJECUTIVO GERENCIAL

CUESTIONARIO

Dirigido a los Presidentes de los barrios del GAD Parroquial de Toacaso del

Canton Latacunga.

Objetivo: obtener informacion sobre las actividades que realizan en el GAD

Parroquial de Toacaso con el proposito de determinar si existe la necesidad de

Mejorar la organizacion y archivo de todos los documentos e inventariar los

activos fijos de la misma.

Instrucciones:

1.

e Sirvase leer detenidamente cada pregunta
e Conteste con seriedad las preguntas planteadas

e Marque con una x a cada pregunta que considere correcto.

;Diga usted la atencion al publico dentro del GAD Parroquial es buena?
Si()
No ()

;Diga usted al momento de solicitar documentos en el GAD Parroquial
son agiles y eficientes?

Si ()

No ()

Porque?

JLe gustaria que en la junta parroquial se realicen un control en el
manejo de los documentos?

Si ()

No ()
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4. ;Cree usted que al realizar la organizacion de los documentos en el GAD
Parroquial evitaria la pérdida y maltrato de los mismos?
Si ()
No ()

5. ¢Cree usted que un manejo adecuado de los documentos ayudaria a
mejorar la gestion de los directivos del GAD

Si ()
No ()

6. (Considera usted que al contar con la organizacion y archivo adecuado
de los documentos la gestion del GAD Parroquial de Toacaso seria?
Excelente

Muy bueno I:I

Bueno

Regular

7. (Conoce usted si existe un control sobre los bienes del GAD Parroquial?
Si()
No ()

8. (Usted cree que es necesario realizar la organizacion de los inventarios de
los bienes del GAD Parroquial?
Si()
No ()

9. ¢Le gustaria que el GAD Parroquial controle los bienes que posee para
trabajar?
Si ()
No ()

Gracias por su colaboracion
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Anexo N° 4

GAD PARROQUIAL TOACASO
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