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RESUMEN

En el presente trabajo de investigacion se centra en los sistemas de archivo que llevan
las Juntas parroquiales rurales de Chantilin, Cochapamba y Canchagua del Cantdn
Saquisili, el objetivo primordial fue conocer la manera de manipular y conservar la
documentacion, iniciando con el proceso de llegada del documento hasta el espacio
fisico de destino final, conocer si se aplican o no las debidas normas de archivo, con
este proyecto se contribuyd al mejoramiento de los procesos de manipulacion,
valoracion, recopilacion, seguridad, y respaldo de documentacion, por lo cual se
recopil6 informacion de varias fuentes que permitieron enriquecer los conocimientos
sobre la importancia del manejo de documentos, en su proceso de entrada como salida
del mismo, el llevado de los mismo que sean de manera integra, eficaz y eficiente, y
sobre todo que el documento esté a disponibilidad inmediata para todo aquel que lo
solicite. Para el estudio del problema se tomd como base la investigacion descriptiva
porque se analizd y se identifico los sistemas de manejo de archivo que lleva cada una
de las Juntas parroquiales para su respectiva conservacion de documentos, con la
aplicacion de la técnica de las encuestas dirigida a los funcionarios de las Juntas
parroquiales se logrd conocer que tanto saben acerca de archivar documentos, con estos
datos se realizo el andlisis y discusion de los resultados que fueron significativos para
el desarrollo de las conclusiones y recomendaciones del trabajo de investigacion, se
plante6 una propuesta para posibles soluciones acerca de la manipulacion de
documentos los mismos que optimizaran su proceso de archivo y mejoraran la gestion
documental.

Palabras Claves.- Sistemas, documentacion, archivo, procesos, manipulacion.
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ABSTRACT

The research focuses on file systems carryed by the rural parish boards of Chantilin,
Cochapamba and Canchagua of the Saquisili Canton, the primary objective was to
know how to manipulate and preserves documentation, starting with the process of
document arrival to the physical space of final destination, whether due file standards
are applied or not, this project contributed to the improvement of the processes of
manipulation, assessment, collection, security, and support documentation, which
collected information from various sources that allowed to enrich the knowledge about
the importance of the management of documents, in its process of entry and exit from
it, the carrying of the same in an integral, effective and efficient way, and above all
that the document is at Immediate availability for anyone who requests it. For the study
of the problem the descriptive research was taken as base because discussed and
identified management of file that takes each of the parish boards for their respective
preservation of documents, were analyzed and identified, with the application of the
survey technique aimed at parish board officials were able to know that they know so
much about archiving documents, with these data the analysis and discussion of the
results that were significant for the development of the conclusions and
recommendations of the research work were carried out was raised a proposal for
possible solutions about the handling of documents which will optimize the process
and improve document management., a proposal for possible solutions about the
manipulation of documents the same that will optimize your archiving process and
improve document management.

Keywords: Systems, processes, documentation, file, handling.



Universidad CENTRO DE IDIOMAS

Técnica de
Cotopaxi

AVAL DE TRADUCCION

En calidad de Docente del idioma Ingles del Centro de Idiomas de la Universidad
Técnica de Cotopaxi; en forma legal CERTIFICO que: la traduccion del resumen del
proyecto de investigacion al Idioma Inglés presentado por las Sefioritas Egresadas: de
la Carrera de Secretariado Ejecutivo Gerencial, de la Facultad de Ciencias
Administrativas, JOHANA JACKELINE ASTUDILLO NAVARRO Y JESSICA
GABRIELA VALENZUELA TOAPANTA, cuyo titulo versa “MANEJO DE
ARCHIVO EN LAS JUNTAS PARROQUIALES RURALES DEL CANTON
SAQUISILI”, lo realizaron bajo mi supervisién y cumple con una correcta estructura

gramatical del Idioma.

Es todo cuanto puedo certificar en honor a la verdad y autorizo a las peticionarias hacer

uso del presente certificado de la manera ética que estimaren conveniente.

atacunga, 23 de Julio del 2019 |

C.C. 170502244-8
DOCENTE




INDICE DE CONTENIDOS

O] 1Y I SR i
DECLARACION DE AUTORIA ..ot i
AVAL DEL TUTOR DE PROYECTO DE INVESTIGACION........ccccovveveeieesnn i
APROBACION DEL TRIBUNAL DE TITULACION .....cocooovivereeereeeeeeees e WY
AGRADECIMIENTO ...ttt snaa e enaeeenes v
DEDICATORIA ...ttt sttt ne et snenes Vi
RESUMEN . ...t e et e et e e e nae e e nr e e e s e e ennee s viii
ABSTRACT L.ttt ettt sttt et et e st et e neebenee e erenaeean iX
AVAL DE TRADUCCION .....ooiiiieceeiee ettt sttt X
INDICE DE TABLAS ..ottt xiii
INDICE DE GRAFICOS ...ttt Xiv
INDICE DE FIGURAS ..ottt XV
1. INFORMACION GENERAL ......coeveteretieeeieerseeseesesssssenissssessess s sessesen s 1
2. ELPROBLEMA DE INVESTIGACION. .....cceivieitieeeseeeeeeee s, 2
2.1.  Planteamiento del problema...........ccccooeiieiiiii i 2

2.2. Formulacién del problema o pregunta de investigacion..............ccccccceeue.. 3

2.3, ODJELIVOS. ..o s 3
ODBJEtiVO GENEIAL. ... 3
ODbjetivos ESPECITICOS. .....cueieeieiiiiiiieieie et 3

2.4.  Justificacion del ProYECtO. .......ccccveieeiiiiicce e 4

3. BENEFICIARIOS DEL PROYECTO. ....cciiiieiie et 5
4. FUNDAMENTACION CIENTIFICO TECNICA .....coovvriinrineeerrneeneeeennenns 5
4.1. Antecedentes de la investigacion. ...........ccccccvveve i 5

4.2, FUNAameNtOS TEOMCOS. .....ccuverererierreesieeieereesteesieeeesreeseeeseesseesseeneesseesseenseans 8

Xi



5. METODOLOGIAS ..o oo e e ee e et e e e e e et er s 25

5.1. Enfoque de la INVESLIGACION. .......cccueiieiieiesie e 25
5.2.  Disefio de INVESHIGACION. ........cccoiiiiiiiiie e 25
5.3.  Nivel de inVeStigacCion. .........ccccoviiieiiieiereise e 25
5.4.  Tipo de iNVEStIGACION. .......ccociieiicieceece e 26
5.5, PODIACION Y MUESEIA. .....cvveiiiiieiciieieesee e 26
5.6. Técnicas e instrumentos de recoleccidn de datos. ........ooeeeeeeveeeeeeeeeeeenne 27
6. ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS .......ceeeeteeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn, 28
6.1.  ANAlISIS de 10S reSUITATOS. .......coee et 37
T IMPACTO SOCHAL .ottt e e e eaa e 39
8. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES......o oo 40
9. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS .....cooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeer oo ee e 42
10. AN E X O S e e et 43

xii


file:///C:/Users/JOA/Desktop/titulacion/PROYECTO%20DE%20INVESTIGACION%20MANEJO%20DE%20LAS%20JUNTAS%20PARROQUIALES%20DEL%20CANTON%20SAQUISILI.docx%23_Toc14961166

INDICE DE TABLAS

Tabla 1: Poblacion de fUNCIONAIIOS.........cccveieiiiie s 26
Tabla 2: FUNCION qUE ESEMPEMIA........cveiieiieciecee e 28
Tabla 3: NOrmas estableCidas..........cccveveiieiiee e 29
Tabla 4: Persona encargada del archivo...........cccccoovieiiiiiiniieeee e 30
Tabla 5: Adecuado manejo del arcChivo..........ccocveiiiiici 31
Tabla 6: Respaldos de dOCUMENTOS.........ccueiieieiiecie et 32
Tabla 7: Sistema de OrganiZaCion ............ccovveieiieneere e nae s 33
Tabla 8: Tiempo de CONSEIVACION .........ccueiiiiiiieieie e 34
Tabla 9: Espacio determinado ¥ PO ......cccveiieiiiiiiie et 35
Tabla 10: Capacitacion del personal ............ccccceoviiieiiiiciicce e 36

Xiii



Grafico 1:
Gréfico 2:
Gréfico 3:
Grafico 4:
Grafico 5:
Grafico 6:
Grafico 7:
Grafico 8:
Grafico 9:

INDICE DE GRAFICOS

Funcion que desempena.........ooevviiiiiiiiiiiiii i 28
Normas establecidas. ..........ooeviiiiiiiiiiii 29
Persona encargada del archivo...................ocoiiiiiiiia, 30
Adecuado manejo del archivo...............ooooiiiiii 31
Respaldo de documentos...........ccoviiiiiiiiiiiii e 32
Sistema de organizacion............ovvvieirieiieeiiieieeeieeneannns 33
Tiempo de CoNServacion.............ocoeeveuiiiiiniiieiiiieeenenn. 34
Espacio determinado y apto.........c.ovviiiiiiiiiiiiii i 35
Capacitacion del personal............cccoeviviiiiniiiiiiiniiinn 36

Xiv



INDICE DE FIGURAS

Figura 1: Fases del ciclo de vida de un documento.........................o.....

Figura 2: Sistemas de archivo

XV



1. INFORMACION GENERAL

Titulo del Proyecto: “MANEJO DE ARCHIVO EN LAS JUNTAS
PARROQUIALES RURALES DEL CANTON SAQUISIL”i.
Fecha de inicio: Octubre 2018 - Febrero 2019

Fecha de finalizacion: Marzo - Agosto 2019

Lugar de ejecucion: Saquisili - Cotopaxi - zona 3 — Juntas parroquiales rurales
Facultad que auspicia: Facultad de Ciencias Administrativas

Carrera que auspicia: Carrera de Secretariado Ejecutivo Gerencial

Equipo de Trabajo:

Nombre del tutor de titulacion: Lic.Mgs. Martha Cecilia Cueva

Cédula de Identidad: 170502244-8

Nombres de equipo de investigadores:

Astudillo Navarro Johana Jackeline

Cédula de ciudadania: 140127344-4

Valenzuela Toapanta Jessica Gabriela

Cédula de ciudadania: 050447548-4

Area de Conocimiento: Gestion Administrativa, Servicio al Cliente y TIC

Linea de investigacion: Administracion y economia para el desarrollo humano y

social.

Sub lineas de investigacion de la Carrera: Gestion documental, archivo y servicio al

cliente en el tejido empresarial que conforma la Economia Popular y Solidaria.



2. EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

2.1.Planteamiento del problema.
El manejo de archivo se ha implantado desde afios atras en las empresas publicas y
privadas, en sus registros documentales se ha notado la existencia de problemas al
momento de archivar y gestionar; esto se ha ido presentando por la poca aplicacién de
los sistemas de archivo que estan vigentes en la actualidad. Para el autor Russo (2009)
la gestion documental es “Conjunto de actividades que permiten coordinar y controlar
los aspectos relacionados con creacion, recepcion, organizacién, almacenamiento,
proceso y difusion de documentos” (p.10). El archivo tiene diversas actividades en la
cual permite a las personas registrar y guardar los documentos que ingresan o salen en
las distintas oficinas de una empresa, con el uso de los sistemas se puede mantener el

control de toda la informacion documental de la empresa.

Las Juntas parroquiales rurales del Canton Saquisili son entidades publicas que deben
Ilevar un control documental acerca de las actividades diarias que se realizan para su
sector y sus lugares aledafios, la informacién que se manipula en cada Junta debe estar
a disposicion de los moradores con una respuesta rapida y eficaz, la misma que debe
estar organizada para atender a los requerimientos que se presenten. Estas entidades
de gobierno estan ubicadas en el Canton Saquisili a 15,0 km de la ciudad de Latacunga
en la zona 3 situado en la provincia de Cotopaxi, con una temperatura media de 12°C;
y una poblacion de 15.000, estd conformado por tres Juntas parroquiales rurales y una
urbana, para la elaboracion del presente proyecto se ha enfocado solo los sectores
rurales; como son los siguientes: la Junta parroquial de Cochapamba, Canchagua y
Chantilin.

Todos los documentos que se gestionan en cada oficina de las Juntas parroquiales
deben tener respaldo documental, esto es de suma importancia para poder llevar un
buen archivo y de esta forma brindar un buen servicio a todo aquel que acuda a sus

oficinas para realizar cualquier tipo de tramitacion.



Para el autor Parera (2006) manifesto que “El archivo sea tan asequible de manejar de
cualquier persona que necesite la informacion depositada pueda encontrarla de manera
sencillay rapida, en el momento preciso, invirtiendo el menor esfuerzo posible” (p.26).
Debido a las dificultades que se presentan al instante de archivar y gestionar
documentos, son notables los inconvenientes presentados al momento de buscar
informacidn cuando es solicitada por una persona, en ocasiones los documentos no se

encuentran organizados esto ocasionando inconvenientes para la tramitacion.

Las instalaciones de cada oficina de las Juntas parroquiales del Canton Saquisili seran
el eje fundamental para el desarrollo de este proyecto, el tiempo que se tomara para la
elaboracion de esta investigacion sera todo el periodo académico que se lleve dentro

de la universidad.

2.2.Formulacion del problema o pregunta de investigacion.
¢Como se presentan los archivos en las Juntas parroquiales rurales del Cantdn
Saquisili?
2.3.0bjetivos.
Objetivo General.
Determinar los sistemas de archivo en las Juntas parroquiales rurales del Cantén
Saquisili.
Objetivos Especificos.
o Identificar los sistemas de archivo en las Juntas parroquiales rurales del
Canton Saquisili.
e Analizar los sistemas de archivo en las Juntas parroquiales rurales del Canton
Saquisili.
e Comparar los sistemas de archivo en las diferentes Juntas parroquiales rurales

del Cantdn Saquisili.



2.4. Justificacion del proyecto.

El presente proyecto de investigacion se presenta con la necesidad de adquirir mayor
conocimiento, acerca del manejo y sistemas de archivo que lleva cada una de las
oficinas de las Juntas parroquiales rurales del Cantén Saquisili. Esta investigacion
permitird obtener informacién de los archivos que se manejan en las oficinas, su
correcta organizacion y manipulacion de los documentos de manera rapida y eficaz por
el personal que labora dentro de cada oficina y principalmente para los usuarios que
asisten a realizar tramites en las instituciones sin pérdida de tiempo; esto se vera
reflejado en la satisfaccion obtenida de los moradores sobre la atencién que reciben por

parte de los funcionarios que laboran en las oficinas de las Juntas parroquiales.

Mediante esta investigacion se pretende determinar los sistemas de archivo que deben
ser aplicados dentro de las oficinas de cada Junta parroquial, cambiando asi los
paradigmas que se tiene acerca de la atencion y servicio al cliente ante la solicitud de
alguna informacion; manteniendo los documentos con un debido respaldo y

conservacion, siendo este de gran aporte tedrico dentro de la investigacion.

Este proyecto es factible, debido que hay la apertura correspondiente de las juntas
parroquiales, las investigadoras poseen el conocimiento y los recursos necesarios para
la elaboracion de esta investigacion; ademas existe suficiente material bibliografico
encontrado acerca del archivo, facilitando conocer las normas y sistemas que estan
dentro del manejo de la documentacion que se administra en las oficinas de las Juntas
Parroquiales rurales del Cantdén Saquisili; este estudio pretende fortalecer los
conocimientos en las personas encargadas de la administracion de los documentos tanto
en su conservacion como en el respaldo y a la vez que contribuya a un buen servicio

para los moradores.



3. BENEFICIARIOS DEL PROYECTO.

Beneficiarios directos:

Canchagua: una presidenta, un vicepresidente, una secretaria/tesorera y tres vocales

Cochapamba: un presidente, un vicepresidente, una secretaria/ tesorera, dos vocales

y una vocal.

Chantilin: un presidente, un vicepresidente, una secretaria/ tesorera, dos vocales y una

vocal

Beneficiarios indirectos: Todos los moradores de cada institucion y las personas en
general que acuda a las diferentes oficinas de las Juntas Parroquiales rurales del Cantén

Saquisili.

4. FUNDAMENTACION CIENTIFICO TECNICA

4.1. Antecedentes de la investigacion.

Chiluiza y Chasig (2012) investigaron acerca de un “Manual de organizacion y archivo
para el gobierno autonomo descentralizado de la parroquia rural de Belisario Quevedo
del canton Latacunga periodo académico 2012- 2013”; su objetivo fue conocer el
principal problema que tiene la secretaria encargada de archivar los documentos, la
técnica utilizada fue la aplicacion de una encuesta a una muestra dirigida a 6 miembros
que forman parte del Gobierno parroquial de Belisario Quevedo. En este estudio se
verificé que los miembros del Gobierno Autdnomo Descentralizado de la Parroquia
rural de Belisario Quevedo, no tienen un manual de organizacion y archivo esto hace
que exista desconocimiento y a consecuencia acumulacion de los documentos desde el
momento que se receptan. Lo cual llegaron a la conclusién de implementar un manual

de organizacién de archivo.

Este trabajo se relaciona con la investigacion planteada, ya que presenta lineamientos

sobre la organizacion de los documentos dentro de una entidad publica, dando a



conocer también los problemas que se presentan al momento de archivar la
documentacion, cuya informacién sera importante dentro del desarrollo de la

metodologia.

Quifa y Vilatufia (2013) realizaron el “Estudio del manejo de la documentacion y
archivo de las juntas parroquiales del cantén Pedro Moncayo y su influencia en el
tramite de servicio al usuario en el afio 2012”7, para la ejecucion de este trabajo se
utilizaron las técnicas como la entrevista y encuesta, la muestra estaba constituida por
4 funcionarios de las juntas parroquiales aledafias. Las investigadoras vieron la
necesidad de la implementacion de un programa computarizado que permita manejar
adecuadamente la informacion y documentacion que diariamente ingresa a las oficinas
facilitando al manejo de la documentacion y permitiendo un mejor servicio a los

usuarios.

Este proyecto esta relacionado con el presente estudio, debido que en su contenido se
presentan, técnicas de uso de la organizacion de documentos y ademas ofrece un
programa computarizado de archivo que optimiza la organizacién y atencion a los

usuarios.

Contrerasy Felipe (2005), ejecutaron la investigacion acerca del “Disefo de un modelo
para la implementacion de un sistema de gestion documental en areas u organizaciones
juridicas”, la técnica aplicada para el desarrollo del trabajo fue la entrevista a personas
expertas en el tema y a empresas juridicas de la ciudad de Bogota, tomando como
muestra a 1 abogado y sus 2 empleados que manejan documentacién. El objetivo fue
ejecutar un modelo de manejo de informacién mediante el uso de la tecnologia,
brindando soluciones alternas para la gestion de documentos dentro de las

organizaciones juridicas.

Este trabajo esta relacionado con el proyecto planteado, ya que propone la creacion de
un modelo de gestion de la informacion y soporte con el respaldo documental en las
diferentes areas que administran el archivo, sera de suma importancia para desarrollar

esta investigacion.



Casco (2016), quien realizo el: “Estudio de la gestion documental del archivo fisico y
su influencia en la atencion al usuario en los GADS Parroquiales rurales de
Angochagua, La Esperanza y San Antonio del canton Ibarra, en el afio 2016-2017”,
con el objetivo de determinar técnicas archivisticas para la conservacion y buen manejo
de los archivos. Se trata de un proyecto veridico en el cual se aplicé técnicas como la
encuesta y entrevista a la poblacion seleccionada; la muestra estudiada fue de: sesenta
y seis personas (3 presidentes, 3 secretarias y 60 usuarios) de dichas Parroquias.
También la investigacion fue descriptiva porque se analiz6 y describid las causas que

afectan en la organizacion de los archivos.

Este trabajo es pertinente con la investigacion aqui planteada, ya que aporta con el
estudio de técnicas de archivo, la conservacion de documentos y el correcto manejo
gue son importantes en las entidades publicas, su contenido sera tomado como base de

guia para las investigadoras.

Fueltala (2016) quién realizé el: “Estudio de la organizacion y mantenimiento del
archivo administrativo del Sindicato de Choferes Profesionales del Cantdén Espejo
utilizados para el mejoramiento de su Escuela de Capacitacion en el afio 20167, su
objetivo fue agilizar y optimizar el proceso de organizacion y mantenimiento de
documentos con la finalidad de aumentar la satisfaccion de los clientes del Sindicato
de Choferes Profesionales. La técnica utilizada para recopilar la informacién fue a
través de encuestas realizadas a diferentes autoridades y usuarios que estan en la
institucion. La investigacion se enmarca dentro de un proyecto factible, la muestra
estudiada fue de sesenta personas (10 del personal Administrativo y Financiero, 35
usuarios y 15 docentes) pertenecientes al Sindicato de Choferes Profesionales, este
estudio llegd a la conclusion de solucionar y mejorar la organizacion y mantenimiento

de los archivos.

Este trabajo se relaciona con la investigacion planteada, ya que manifiesta como
organizar los documentos y su mantenimiento con la implementacién de nuevas

técnicas de archivistica que son esencial para brindar una atencién a los usuarios.



4.2 Fundamentos Tedricos.

Para la realizacion de la investigacion se ha indagado en libros, archivos y todos los
documentos que se encontraron en relacion a los sistemas de archivo para las empresas
tanto publicas como privadas, se pudo conocer que tan importante son los archivos para
todas las entidades, siendo el eje principal del funcionamiento de cada una, conociendo
su respectivo proceso de manejo, seguridad y respaldo de informacion que se manipula

a diario en las oficinas.

Los sistemas de archivo son una de las piezas claves para cada empresa, la
documentacion que se maneja en cada entidad ha ido creciendo de manera acelerada y
los sistemas de archivo que se conocian anteriormente son obsoletos debido a la
cantidad de documentacion que se maneja hoy en dia, mediante la necesidad de
respaldo de la informacion y al observar la carencia que se tiene en el dominio de los
sistemas de archivo vigentes en la actualidad, para ello se ha creado nuevos modelos
para resguardar la informacién; permitiendo a las empresas una mejora en los procesos,
una documentacion segura, organizada y eficiente; la mismas que se veran plasmadas

en la productividad de cada entidad.

A continuacion se presentaran los temas mas relevantes y necesarios que debe ser
Ilevado a cabo para un buen funcionamiento y proceso de documentacion que lleva una

entidad para su funcionamiento y buen servicio al publico.

4.2.1. Documento.

Se conoce al documento como un material ya sea oral o escrito que sirve como soporte
para dejar plasmado algin hecho, ideas o actividades que se realizan y que son
conservados por un periodo de tiempo que considere necesario archivar, dependiendo
la necesidad de la persona o empresa. Para Guzman y Bert (2002) afirman que. “Un
documento se puede decir que es algo que contiene informacion. Material de
informacion o simplemente material son los términos equivalentes” (p.13). Como

manifiestan los autores un documento es algo que lleva informacion y son conservados



en diferentes medios para el resguardo de su informacidn, estos archivos pueden ser
elaborados por cualquier persona ya sea natural o juridica y la informacion que sea
conservada deberd ser real y transparente para posteriormente clasificar en los

diferentes tipos de archivo que segun pertenezcan.

La finalidad de todos los documentos es cumplir con una gestion, los valores
documentales que tiene cada documento es el mismo que posteriormente servird como
prueba de informacion y cada uno de ellos debera pasar por el ciclo vital que tiene todo
documento los mismos que son ubicados acorde a su uso, valor y ubicacion, para su
facil acceso a la informacion. El archivo de una empresa representa una especie de
cimiento sobre el cual se constituye y opera una empresa, y en la cual laboran en pro
y en beneficio de ella, muchos componentes. Hay una gran diferencia entre un manejo
adecuado y organizado de los documentos y uno que representa Unicamente un

almacenaje desordenado de papeles.

4.2.1.1.Gestién documental.

Para la autora Russo (2009) la gestion documental es el “Conjunto de actividades que
permiten coordinar y controlar los aspectos relacionados con creacion, recepcion,
organizacion, almacenamiento, preservacion, acceso y difusion de documentos” (p.10).
Las empresas giran a diario con gran cantidad de documentos es por ello que se ven en
la necesidad de buscar sistemas Utiles y eficaces para su respaldo y manejo de archivos,
gracias a la gestion documental que existe hoy en dia han mejorado mucho en su

productividad y servicio que presta a la colectividad.

Toda oficina grande o pequefia esté obligada a organizar y mantener su archivo porque
de él depende su existencia y desarrollo futuro. Se debe tener en cuenta que este trabajo
es relativamente sencillo y que las dimensiones de la empresa no son factores
determinantes de complejidad; sino que al llevar el archivo técnicamente, se convertira

en materia prima de trabajo para cualquier organizacion.
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4.2.1.2.Importancia de los Documentos.

Hoy dia estamos viviendo en la era de la revolucion de la informacion, todos
necesitamos de la informacién para poder llevar a cabo las transacciones comerciales
y personales. En esta era de avances tecnoldgicos, la informacion puede ser conseguida
a través de diferentes medios como: el papel, las cintas magnéticas, los discos duros,

los diskettes y otros medios.

Morales (2006) manifestdé que “Es importante contar con un buen sistema de
administracion de documentos para poder almacenar y recuperar la informacién. Los
documentos son un recurso Yy activo organizacional. Como recurso, proveen
informacion y como activo, proveen documentacion” (p.10). Cada dia las empresas se
estan dando cuenta de la necesidad de automatizar los servicios, incluyendo el control
de los documentos. Teniendo un buen control de la administracion de informacion se

puede tomar mejores decisiones y compartirlas con otras personas.

Las oficinas que tienen organizado su administracion de archivo gozan de la bondad
de este servicio; de la eficiencia con que se sirve a todos y a cada uno de sus
componentes, del progreso que demuestra dicha institucion, y de la comodidad con que
laboran el ejecutivo y empleados a mas de las personas o instituciones que requieren

del servicio de informacion a través del archivo.

4.2.1.3.Clasificacion.

La organizacion y clasificacion de los documentos tienen un objetivo clave desde el
instante que son creados o recibidos, que es su localizacion rapida y segura de la
informacion buscada, asi como garantizar la conservacion de los documentos, la
organizacién incluye dos funciones especificas: la clasificacion y la ordenacién.
Simplificando mucho, clasificar un documento significa agrupar por conceptos o

asuntos concretos; y ordenar un documento quiere decir establecer una secuencia
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cronoldgica, alfabética o numérica dentro de cada grupo Y situarse fisicamente en el
espacio. Clasificar, como ya se ha apuntado, consiste en agrupar los documentos bajo
conceptos, que, en nuestro caso, reflejan las funciones generales y las actividades
concretas de una empresa, dentro de una estructura jerarquica y logica. De esta manera,
se agrupan por separado los documentos académicos, los documentos de personal, los

documentos econémicos Y otros.

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

e Archivo semiactivo: Suelen contener documentos procedentes del archivo
activo. Se mantienen durante un periodo de tiempo estipulado y después se
analiza cudl de ellos se trasladara al archivo inactivo.

e Archivo inactivo: En él se suelen guardar aquellos documentos que no se
consultan o si se hace, se hara de forma esporadica, un ejemplo de documento
que suele archivarse en este tipo de archivos son las escrituras de constitucion
de la empresa, archivos documentales o historicos que representan un valor
simbdlico para la empresa. Desde este archivo podran pasar algunos
documentos a su destruccion definitiva (Russo, 2009).

La correspondencia en una oficina no solo estad conformado por oficios, lo conforman
también las factura, recibos, planillas, contratos faxes, formularios, facturas,
memorandos, documentos de entrada y salida. A todos estos documentos se los llaman
correspondencia que forma parte de una oficina, la misma que se recibe, atiende, cuida

y sobre todo se archiva, para que la empresa pueda seguir con su buen funcionamiento.
4.2.1.4.Técnicas.

Las técnicas de clasificacion de los documentos consisten basicamente en dos

funciones.

. La mental: esto hace referencia en el lugar o espacio fisico en el que se va

archivar la documentacion.
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. La manual: aqui se coloca los nombres de cada carpeta o archivador en el que
se colocara el documento, debidamente aplicado el sistema de archivo que se va utilizar

de acuerdo a su clasificacion.

4.2.1.5.Caracteristicas.

Para que los documentos tengan validez para la sociedad deben ser constituidos
como fuentes de informacién confiables y para ello deben llevar las siguientes

caracteristicas

e Autenticidad: el documento es lo que certifica ser, su veracidad se puede
comprobar con la persona u empresa que elaboro6 el documento en el lugar y la
fecha.

o Fiabilidad: se manifiesta de manera precisa el suceso que se efectlo, siendo
como eje fundamental el testimonio de quien elabor6 el documento.

e Integridad: el documento esta intacto y sin alteraciones, el contenido debe ser
lo suficiente claro y especifico para facilitar un punto de vista del suceso.

e Utilidad: el documento debe estar accesible y en buenas condiciones para

poder ser manipulado para la persona que lo necesite.

Para la conservacion de los documentos es fundamental aplicar las técnicas del archivo
vigente, en la actualidad es indispensable para conjuntamente con su autenticidad y

preservacion que sera posible mas adelante poder verificar su fiabilidad.

4.2.1.6.Ciclo de vida.

En las oficinas de cada entidad publica o privada se manipula mucha informacion se
receptan y envian documentos por hora, y para ello se ha creado el ciclo de vida de los
documentos en donde se puede saber desde el momento que se crea hasta su destino
final, el mismo que debe atravesar por fases las mismas que son Utiles para poder saber
el tiempo que debe permanecer resguardado un documento y a su vez conocer su

validez o posteriormente pasar al proceso de destruccion del archivo.
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El ciclo de vida es el periodo de vida de un documento, que consta de tres fases activa,

Semiactiva e Inactiva, este es el proceso que sigue la documentacion desde su origen

hasta su conservacion o eliminacion.

Fase Activa.- es aquella que comprende el periodo durante el cual la
documentacién resulta indispensable para el desarrollo de una actividad o
funcién de la cual se derive, es decir se refiere al periodo de tramite que tome
el documento.

Fase Semiactiva.- esta fase inicial al término del asunto administrativo para la
cual fue creada la documentacion, esté inicia cuando el tiempo de vigencia
primario del documento ha concluido aunque la razén por el cual fue creado el
documento haya dado fin , esto no quiere decir que el documento deba ser
eliminado de manera inmediata, porque podria tener un valor, este debe ser
conservado por un plazo provisional para fines de consulta y referencia, debido
que en varias ocasiones el volumen de documentacion es grande.

Fase Inactiva.- inicia en el momento en que la empresa productora considera
que la documentacion ya no tiene vigencia, es decir que su valor primario
institucional ha culminado, a partir de ello se procede hacer una andlisis en base
a la utilidad social que pueda tener la documentacion, esto hace referencia en
tomas las siguientes medidas: documentos en circulacion, tramitacion o gestion,
los documentos de raro uso en cuanto a su gestion y los documentos sin

circulacion administrativa con funciones de investigacion o netamente cultural.

El asunto o negocio realizado por un organismo o una persona fisica tiene un proceso

administrativo, todo lo relacionado con el asunto en cuestion debera ser agrupado y

estar listo para su constante consulta y seguimiento. Los documentos intermedios son

aquellos de poco uso por parte de las oficinas, pero estos son consultados por las

necesidades ordinarias de servicio o como antecedentes de otro asunto, en esta fase los

documentos son separados de los lugares de gestion y pasan a salvaguarda y a un

proceso para analizar su fin Gltimo para fines culturales.
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Figura I: Fases del ciclo de vida de un documento

N
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Elaborador por: Las investigadoras

Verificacion

Creacion: este proceso inicia desde el momento que se crea o recibe el
documento, aqui se sabe sobre el uso que tendra dentro de la organizacién, asi
mismo se podré saber del por qué y para que fue creado para que tenga validez.
Organizacion y clasificacion: se le conoce como las acciones de clasificar,
ordenar y asignar a los documentos los mismos que seran clasificados mediante
la importancia, sector y ubicacion, que permita encontrar la informacién de una
manera rapida.

Verificacion: aqui se toma las opiniones del grupo de trabajo, donde se
verificara que el documento sea real que este sin fallas y no haya otra copia del
escrito.

Revision: en esta etapa se conoce la informacion que contiene cada documento,
se conoce que funcion administrativa tiene para que sea guardada.
Permanencia o eliminacion: aqui se aplican las medidas adoptadas que
garantizan la integridad y utilidad del documento, en este ciclo se sabra la
valoracién exacta que tiene el escrito que pasara a su valor permanente o a su

vez su eliminacion total.
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4.2.1.7.Documentacion interna y externa.

El autor Correia (2001) manifesto que:

La documentacion es generalmente definida como la accién o efecto de
documentar o documentarse; esto nos lleva a la necesidad de definir lo
que se entiende por documentar, qué es proveer de documentos; justificar
o afirmar por medio de documentos y, a la vez, lo que se comprende
como documento. (p.325)

Se conoce a la documentacion como el proceso de respaldo de informacién que es
utilizada para dejar plasmado un hecho o acto que se ha realizado de acuerdo al tema a
tratar y en la que posteriormente se podra dar veracidad del mismo, existen también
varios procesos de documentacion en la cual seran aplicada debido a la necesidad que

se tenga a momento de guardar informacion.

e Documentacion interna: son todos aquellos documentos que son creados para
ser enviados dentro de la misma empresa para sus diferentes departamentos,
cuales son utilizados para su sistema de gestion, algunos de ellos son: las
circulares, los memorando, convocatoria, acta de junta, informes y otros.

e Documentacidon externa: son aquellos documentos que son emitidos fuera de la
empresa, es decir los documentos que provienen por fuera de la organizacion y
los mismo que son recibidos y conservados dentro de la empresa para la
documental. Algunos de ellos podrian ser: facturas, comprobantes de pago,

oficios, solicitudes y otros.
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4.2.2. Archivo.
4.2.2.1.Definicion de Archivo.

El archivo es el conjunto de documentos que produce y recibe un individuo, una

empresa 0 un organismo publico o privado en las funciones de sus actividades diarias.

Fernandez (2015) manifesto que el archivo es:

Conjunto de documentos sean cuales sean su fecha, su forma y su
soporte material, producidos o recibidos por toda persona fisica o
moral, y por todo servicio y organismo publico o privado, en el ejercicio
de su actividad, y son, ya conservados por sus creadores 0 por sus
sucesores para sus propias necesidades, ya transmitidos a la institucion

de archivos competente en razon de su valor archivistico. (p.6)

Todos los archivos tanto del sector publico y privado son importantes, por lo cual se
deben organizar o clasificar de acuerdo a las necesidades que se presente. Por tal razon
las Juntas parroquiales deben archivar adecuadamente los documentos dependiendo la
fecha de ingreso, salidas y por asuntos para localizar los documentos de manera
inmediata, brindando una buena atencion al cliente.

Bartolome (2018) considero que “Cuando hablamos de archivo nos podemos referir al
mueble utilizado para tal efecto, pero en el concepto empresarial nos referimos al
archivo como el almacenaje de la documentacién digital o fisica siguiendo unas normas
establecidas” (p.43). En definitiva el archivo viene ser el conjunto de documentos que
una empresa o entidad origina, en la actualidad se ha visto que los archivos son fisicos
y digitales, las cuales deben seguir las normas que son utilizadas para archivar
documentos; de esta forma permitira tener una organizacion prudente de los archivos

en las distintas oficinas.
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4.2.2.2.Resefia histérica.

Vivas y Pérez (2011) afirmaron que:

El archivo parroquial es la unidad basica del sistema de archivos de la
Iglesia catdlica. Su misidn, en lineas generales, consiste en conservar los
documentos que las parroquias producen o reciben en el desarrollo de su
ministerio, asi como los relacionados con la administracion de sus bienes.
Como todos sabemos fue el Concilio de Trento el que instaurd la
obligacion de archivar la documentacion eclesiastica (parroquial y
diocesana) en archivos. Los parrocos y vicarios fueron los encargados de
estas tareas. En Espafia, de forma concreta, fue el rey Felipe 1l el que por
decreto de 12 de julio de 1564 impuso estas cuestiones, que fueron
aceptadas sin mayor complicacion dado que muchos archivos
parroquiales ya habian comenzado con estas practicas tiempo atréas.
(p.445)
Los archivos desde afios atrds fueron importantes en las empresas, su finalidad fue
resguardar todos los documentos entrantes que tenga informacion de gran relevancia;
conservandolos hasta el dia de hoy convirtiéndose patrimonio en cada pais del mundo.
Los archivos sirven de respaldo por ser veridicos para cualquier empresa privada o
publica, que ayude a las nuevas generaciones en el caso que necesiten tener los archivos
mas antiguos; para conservar los archivos es necesario seguir un sinnimero de técnicas
para guardar adecuadamente todos los documentos. Se puede observar que los archivos
son relevantes que se pueda conservar por muchos afios, dependiendo el manejo que se
le dié al guardar los documentos; por tal razon es significativo que las Juntas
parroquiales rurales posean conocimientos esenciales del manejo de archivo aplicando
debidamente las técnicas y sistemas existentes para archivar correctamente los
documentos, de esta forma puedan contar con respaldos que en el futuro les servira con

gran valor.
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4.2.2.3.Importancia.

Toda empresa moderna produce, envia y recibe documentos en grandes cantidades
durante sus actividades diarias en el ambiente laboral, las cuales deben de tener los
documentos previamente organizados en sus respectivos archivadores; para evitar el
desorden en las oficinas y evitar la pérdida de los documentos por la mala
administracion o falta de interés al momento de archivar los documentos. Es por ello,
que es importante que las instituciones de las Juntas parroquiales rurales cuenten con
conocimientos relacionados en el manejo de archivo con la finalidad de conservar
dichos documentos coherentemente, de esta manera la persona pueda encontrar facil y
rapido los archivos que necesite brindar informacion solicitada por la comunidad,

proporcionando asi una atencion al cliente de calidad.

4.2.2.4.Funcién.

Los archivos hoy en dia para las empresas se ha vuelto dificil para conservar los
documentos porque no tienen claro cuéles son las verdaderas funciones al momento de
archivar tales como: el ingreso, la conservacion y el resguardo de los documentos, esto
se presenta tanto en los archivos fisicos como digitales; por lo que a continuacion se
mencionara que funciones mas debe realizar la empresa para obtener un correcto

archivo; los mas importantes son:

. Controlar la documentacién que ingresa diariamente a la empresa.

. Reunir organizadamente los documentos.

. Evitar la desorganizacion en las oficinas con documentos no archivados.

. Conseguir espacio en los archiveros, clasificando los documentos importantes.
. Eliminar archivos que no sirven de gran utilidad para la empresa.

. Tener un archivo Util y correctamente organizado.

. Gracias a un archivo bien ordenado se obtiene para localizar mas rapido posible.
. Procurar la correcta conservacion y custodia de los archivos

. Cumplir con las normas legales acerca del archivo.
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4.2.2.5. Tipos de archivos.

Normalmente son las empresas quienes generan gran cantidad de documentos los

cuales se deben de clasificar de acuerdo a las necesidades de la empresa, para tener los

archivos bien organizados; para lo cual existen un sin nimeros de tipos de archivos que

facilitan el orden de los archivos, entre los mas importantes tenemos los siguientes:

4.2.2.5.1. Segun el ciclo de vida de los documentos.

Archivo de Gestidn: En las empresas son mas reconocidas como archivos de
oficina, estos documentos se les puede encontrar en los departamentos
administrativos, su funcion principal es la ejecucion de todos los tramites o
proyectos existentes para dar una solucion o respuesta del asunto que se solicito
y esta pendiente. Este permanecera por cinco afios a disposicion de las oficinas
administrativas de la empresa.

Archivo Central: Estos archivos son transferidos a un departamento
previamente establecido para los archivos, una vez que haya culminado con su
tramite requerido; donde una persona sera encargada de recibir y administrar
todos los archivos existentes de cada una de las oficinas, lo cual permaneceran
ahi hasta un nuevo aviso o cuando se requiera de urgencia acceder a los
documentos. Este permanecera durante un periodo de diez a quince afos.
Archivo Intermedio: Es el encargado de albergar la documentacion del
archivo central, donde estos documentos ya apenas son requeridos o0 no son
consultadas, perdiendo su utilidad administrativa por la que fue creada,
permanecera en el archivo intermedio a partir de los cinco afios hasta los 30
afnos.

Archivo Histdrico: Son los que se han convertido patrimonio histérico para la
empresa con una antigiedad mayor de los 30 afios; son los documentos que no
tienen valor administrativo pero si valor historico, su conservacion sera intacta,
razén por la cual tendra una conservacion en excelente condiciones y pueda

estar presente en los futuros descendientes.
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4.2.2.5.2. Segun la frecuencia de utilizacion.

Archivo activo: El archivo activo o de gestion esta conformado por los
documentos que frecuentemente son utilizadas o buscadas en la oficina, es decir
son los documentos que estan a la mano del personal para facil acceso, deben
estar a disposicién a cualquier momento para que la persona pueda trabajar sin
tener la necesidad de moverse.

Archivo semiactivo: Son los documentos procedentes del archivo activo
cuando no son necesarios o se termind por completo el tramite o el trabajo que
se estaba realizando; pero aun asi sigue teniendo validez legal para la empresa
y es consultado rara vez, analizando cuando este archivo pasard a la
administracion del archivo inactivo.

Archivo inactivo: Conocido también como activo pasivo, son los documentos
que son almacenados o guardados a pesar de haber perdido su utilidad en su
gestion administrativa, pero por asuntos legales puede ser conservado
indefinidamente o hasta su eliminacion por otra parte puede estar

permanentemente en la empresa por el valor histérico que tenga.

4.2.2.5.3. Segun el lugar de emplazamiento.

Archivo Centralizado: Esta guardados o almacenados toda la documentacion
en un solo departamento y tiene una persona encargada en su administracion, a
este departamento acudiran los otros departamentos para solicitar acceder a los
archivos.

Archivo descentralizado: Los archivos se encuentran en distintos
departamentos de la empresa, por la razén que contienen documentos con
distintas informaciones; es decir de acuerdo a las actividades que cada

departamento realice.
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4.2.2.6.Sistemas de clasificacion.

Para clasificar los documentos se debe de conocer los sistemas de archivo. Fernandez
(2015) afirmo. “Existen multiples maneras de registrar y clasificar los documentos,
cada una de ellas puede ser convenientes para ordenar archivos que se utilizan con
diferentes objetivos por los distintos tipos de actividades” (p.9). Los documentos son
importantes en las entidades publicas y privadas, lo cual se debe tener mayor prioridad
al archivar dichos documentos; para ello es necesario conocer cuales son los sistemas
de archivo que existe, cuales se deberia de aplicar al momento de archivar los

documentos entrantes en una organizacién o empresa.

Para tener un mayor entendimiento se expondra cuales son los sistemas de archivo mas

conocidos.

Figura I1: Sistemas de archivo
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Elaborado por: Las investigadoras
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Alfabético: Estos son archivados de acuerdo a los nombres de las personas o
instituciones, este sistema se clasifican en orden alfabético, caso que coincida
con el primer nombre se tomara en cuenta el segundo nombre para no confundir
los documentos, este sistema es considerado que es facil y rapido y efectivo al
momento de archivar documentos, por esta razén tienen mayor acogida en
pequefias empresas.

Numeérico: Este sistema se caracteriza por seguir una secuencia de nimeros
para archivar los documentos, estos pueden contar con una clave para localizar
los documentos lo mas pronto posible, asi evitando confundirlos con otros
documentos; para que este sistema no tenga ningun inconveniente es importante
saber la clave y no habra inconvenientes al encontrar los documentos; para
archivar este tipo de sistema es recomendable ubicarlos de menor a mayor; es
decir; colocar dependiendo el orden de llegada de los documentos en el
archivador.

Alfanumérico: Es la combinacion con los dos sistemas anteriores; es decir;
alfabético y numérico, formados por una letra y varios nUmeros o viceversa un
namero y varias letras. Este tipo de sistema la mayor parte son automatizados,
proporcionando que los archivos estén seguros y no puedan ser infiltrados por
otras personas que no estén encargadas de los archivos; estos son utilizados en
empresas grandes para proteger recelosamente sus documentos; debido que
conservan claves dificiles de descifrarlos, es aqui donde juegan los nimeros,
letras y simbolos para mayor resguardo de los archivos. Para evitar demoras en
localizar estos archivos es esencial contar con un indice o ficha que nos facilite
su localizacion.

Geogréfico: Estos son clasificados de acuerdo a la procedencia de los
documentos, normalmente son utilizados para empresas que se dedican a la
compra y venta de bienes; estos pueden estar distribuidos especialmente por:
provincias, ciudades, cantones e incluso pueden estar las calles de los

residencia.
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Cronologico: Para ordenar estos archivos documentales se debe tener en cuenta
el tiempo o fecha en la cual se recibi6 o se envi6 el documento. Los documentos
tienen que estar archivados de la siguiente forma: afio, mes y dia; asi se
conseguird un archivador correctamente ordenado y de facil acceso a los
documentos que esta posea, deben estar archivado el documento mas reciente
y después el documento méas viejo; son manejados en los departamentos
financieros encargados de llevar documentos comerciales o mercantiles de la
empresa o institucion.

Tematica: Este sistema es facil y sencillo de archivar, se procede a dividir los
documentos de acuerdo al asunto o contenido que tenga; lo mas probable es que
se presente la necesidad de implementar subdivisiones en el archivo

dependiendo a la situacion que se requiera.

4.2.2.7.Procesos de archivo.

En las entidades publicas y privadas es en donde se originan e ingresan gran cantidad

de documentos los mismos que deben ser archivados de forma correcta en los distintos

archivos existente en la empresa; evitando la desorganizacion en las oficinas y pérdida

de los documentos, es por eso que se debe seguir varios procesos al instante de archivar.

Los procesos principales del archivo se componente por lo siguiente:

Recepcidn del documento: Es el lugar donde los documentos son recibidos y
revisados por parte de la empresa; para constatar que poseen informacion
competente con la organizacion, posteriormente este sera registrado para su
debido requerimiento que se solicite.

Valoracion documental: En este proceso es donde se determina el valor
importante que posee los documentos dentro de la empresa o institucion;
reconociendo si los documentos son de caracter administrativos que deben ser

tramitados rapidamente o son documentos que tendrén otro proceso mas largo
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dependiendo el valor politico o social del documento y posiblemente siendo
parte de los archivos histéricos de la organizacion.

Identificacidon: Todos los documentos seran separados de acuerdo al asunto a
tratar en la empresa, lo que permitira identificar si son documentos importantes
0 no, asi tener conocimiento si deben ser conservados o eliminados en la
empresa; por ello hay que realizar de forma correcta ya que esto dependera para
el siguiente proceso.

Clasificacion: Después de tener los documentos ya separados el siguiente
proceso es clasificarlos y archivarlos en los distintos archivadores, dependiendo
su procedencia, asunto o de acuerdo a las necesidades requeridas; procurar que
su clasificacion esté clara y entendible para que sea fécil o rapido de localizar

los documentos.
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5. METODOLOGIAS
5.1.Enfoque de la Investigacion.

La investigacion tiene un enfoque Cuantitativo, debido que se basa en la recoleccion y
analisis de datos, la misma que se lograra mediante la aplicacion de una encuesta como
técnica, que serd aplicada al personal que labora dentro de las diferentes Juntas
parroquiales rurales del Canton Saquisili. Para la aplicacion de este enfoque se ha
tomado en cuenta a los autores Hernandez, Fernandez y Baptista (2014) manifiestan
que para el enfoque cuantitativo se “Utiliza la recoleccion de datos para probar
hipbtesis con base en la medicion numérica y el analisis estadistico, con el fin

establecer pautas de comportamiento y probar teorias” (p.4).

5.2.Disefio de investigacion.

El disefio de investigacion que se utilizara sera el disefio no experimental, debido que
no se manipulara la variable y el fendmeno sera observado tal cual como es; utilizando
la encuesta que estara dirigida a los funcionarios que laboran dentro de las Juntas
parroquiales. Se tomd como guia al criterio de los siguientes autores Hernandez et al.
(2014) quienes manifiestan que son los “Estudios que se realizan sin la manipulacion
deliberada de variables y en los que s6lo se observan los fenGmenos en su ambiente

natural para analizarlos” (p.152).

5.3.Nivel de investigacion.

El presente proyecto sera de nivel descriptivo, puesto que permitira conocer la
caracterizacion de un hecho dentro de un grupo, para identificar los sistemas sobre el
manejo de archivo dentro de las Juntas parroquiales rurales para la respectiva
conservacion de los documentos. Para fortalecer este criterio se tomo en cuenta al autor
Arias (2006) manifiesta lo siguiente “La investigacion descriptiva consiste en la
caracterizacion de un hecho, fenémeno, individuo o grupo, con el fin de establecer su

estructura o comportamiento” (p.24).
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5.4.Tipo de investigacion.

La investigacion sera de tipo transversal por lo que este trabajo se presentara a corto
plazo, en el cual se conocera el manejo de los archivos documentales de la Juntas
Parroquiales rurales del canton Saquisili en el periodo Abril — Agosto 2019. Para ello
se tomo la definicion de Hernandez (2014) en su investigacion afirmo que “Los disefios
de investigacion transeccional o transversal recolectan datos en un solo momento, en

un tiempo Unico” (p.154).

5.5.Poblacién y muestra.

Poblacion

La poblacion que se ha tomado es accesible, estd compuesta por los funcionarios de las
Juntas Parroquiales rurales del canton Saquisili, los mismos que estan conformados por
los presidentes, vicepresidentes, secretarias y vocales de cada Juntas. Para el autor
Arias (2006) la poblacion accesible manifestd que es “también denominada poblacion
muestreada, es la porcidn finita de la poblacion objetivo a la que realmente se tiene

acceso y de la cual se extrae una muestra representativa” (p.82).

Tabla 1: Poblacion de funcionarios

PARROQUIAS FUNCIONARIOS
Cochapamba 6
Canchagua 6
Chantilin 6
TOTAL 18

Elaborado por: Investigadoras
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Muestra

Arias (2006) manifesto que la muestra se presenta “Cuando por diversas razones resulta
imposible abarcar la totalidad de los elementos que conforman la poblacion accesible,
se recurre a la seleccion de una muestra” (p.83). Debido que actualmente se tiene
conocimiento del total de 18 funcionarios, para llevar a cabo la elaboracion de este

proyecto; no se aplicara el calculo de la muestra.

5.6.Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos.

Arias (2006) manifiesta que “(...), la aplicacion de una técnica conduce a la obtencion
de informacion, la cual debe ser guardada en un medio material de manera que los datos
puedan ser recuperados, procesados, analizados e interpretados posteriormente. A
dicho soporte se le denomina instrumento” (p.68). La obtencion de informacion
relacionada con el manejo de los archivos sera a través de la encuesta que se aplicard a
los funcionarios de las Juntas Parroquiales rurales del cantdn Saquisili cuyo propdsito
se enfocara en conocer los métodos de archivo que son utilizados para la conservacion

de toda la documentacion que se maneja dentro de cada oficina.
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6. ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

Resultados de la encuesta aplicada a los funcionarios de las juntas parroquiales rurales
del Cantdn Saquisili.

1. ¢Qué funcion desempefa en la Junta parroquial?

Tabla 2: Funcién que desempefia

NUMEROS DE
OPCIONES PORCENTAJES
ENCUESTADOS
Presidente/a 3 17%
Vicepresidente/a 3 17%
Secretario/a — Tesorero/a 3 17%
Vocal 9 50%
TOTAL 18 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Investigadoras

Grafico N° 1: Funcién que desempefia

M Presidente/a

M Vicepresidente/a

Secretario/a — Tesorero/a

Vocal

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Investigadoras

Analisis y Discusion

En la encuesta realizada a los miembros que conforman las Juntas parroquiales el 50%
son vocales, el 16 % presidentes/as, el 17% son vicepresidentes y por Ultimo el 17%
esta conformada por las secretarias quienes realizan el trabajo de tesoreras.

De tal manera se puede apreciar que 18 personas estan involucradas en las funciones

de las tres Juntas parroquiales.
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2. ¢En la Junta parroquial aplican normas establecidas para el buen manejo

del archivo?

Tabla 3: Normas establecidas

NUMEROS DE
OPCIONES ENCUESTADOS PORCENTAJES
Siempre 13 2%
Casi siempre 2 11%
A veces 1 6%
Nunca 2 11%
TOTAL 18 100%
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Investigadoras
Grafico N° 2: Normas establecidas
M Siempre

M Casi siempre
W A veces

Nunca

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Investigadoras

Analisis y Discusion

El 72% de los encuestados manifiestan que “Siempre” aplican las normas para el buen
manejo de los archivos, mientras que el 11% dicen que “Casi siempre” lo aplican y el
6% “ A veces”; por otra parte el 11% de los encuestados consideran que “Nunca” han
aplicado.

Por lo que se puede considerar que es muy importante aplicar normas para llevar un
buen manejo de archivo en las Juntas parroquiales.
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3. ¢ Cree usted que debe haber una persona encargada y responsable del

archivo de la Junta parroquial?

Tabla 4: Persona encargada del archivo

NUMEROS DE
OPCIONES ENCUESTADOS | PORCENTAJES
Si 18 100%
No 0 0%
TOTAL 18 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Investigadoras

Grafico N° 3: Persona encargada del archivo

uSi

H No

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Investigadoras

Andlisis y Discusion

El 100% de los funcionarios encuestados de las Juntas parroquiales rurales manifiestan
que “Si” debe haber una persona encargada de administrar los archivos.
Por lo que se deduce que en las Juntas parroquiales debe estar una persona encargada

en la administracion de los archivos.
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4, ¢ Considera usted que es necesario llevar un adecuado manejo de archivo,

para la gestion documental que se ejecuta dentro de la Junta parroquial?

Tabla 5: Adecuado manejo del archivo

NUMEROS DE
OPCIONES PORCENTAJES
ENCUESTADOS
Siempre 18 100%
Casi siempre 0 0%
A veces 0 0%
Nunca 0 0%
TOTAL 18 100%
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Investigadoras
Gréfico N° 4: Adecuado manejo del archivo
M Siempre
Casi siempre
M A veces
B Nunca

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Investigadoras

Analisis y Discusion

El 100% del personal que labora dentro de cada una de las Juntas parroquiales rurales

del Cantén Saquisili, consideran que “Siempre” es necesario llevar un adecuado

manejo de los archivos al momento de gestionar los documentos.

Por lo tanto es evidente que los funcionarios consideran que es necesario una correcta

manipulacion de los archivos en las Juntas.



5. ¢ Existe respaldo de los documentos fisicos y digitales?

Tabla 6: Respaldos de documentos

NUMEROS DE
OPCIONES ENCUESTADOS |PORCENTAJES
Si 18 100%
No 0 0%
TOTAL 18 100%
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Investigadoras
Grafico N° 5: Respaldos de documentos
B Si
H No

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Investigadoras

Analisis y Discusion
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El 100 % de los encuestados manifiestan que “Si” existe respaldo de los documentos

tanto fisicos como digitales en sus respectivas juntas parroquiales.

Por lo que se puede considerar que en las Juntas parroquiales llevan respaldos fisicos

y digitales, dando a entender que la documentacion es esencial en las oficinas.
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6. ¢, Queé sistema de organizacién de archivo posee la Junta parroquial?
Tabla 7: Sistema de organizacion
NUMEROS DE
OPCIONES ENCUESTADOS PORCENTAJES
Alfabético 2 11%
Alfanumérico 2 11%
Cronologico 8 44%
Geografico 0 0%
Todas las Anteriores 6 33%
TOTAL 18 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Investigadoras

Grafico N° 6: Sistema de organizacion

B Alfabético
B Alfanumérico

Cronoldgico

Geografico

M Todas las Anteriores

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Investigadoras

Analisis y Discusion

El 45% de los encuestados manifiestan que utilizan el sistema “Cronol6gico” en sus
archivos, mientras que un grupo considerado con un 33% aplican todos los sistemas,
un 11% llevan el sistema “Alfabético” y por dltimo el 11% utilizan el sistema
“Alfanumerico”.

Por lo que se puede considerar que el personal de las Juntas parroquiales aplican
algunos de los sistemas de archivos para el control de la documentacion y no existe una

definicion del sistema que deban utilizar.
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7. ¢Por cuanto tiempo conserva la Junta parroquial los documentos?

Tabla 8: Tiempo de conservacion

OPCIONES E’\I'\IUC'\L’J'E';%SDDOES PORCENTAJES
1-3 afios 1 6%
3-5 arios 0 0%
5-7 afos 7 39%
Mas de 7 afios 10 56%
TOTAL 18 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Investigadoras

Grafico N° 7: Tiempo de conservacion

(179
0,
3% 1-3 afios

3-5 afios
0,

Mas de 7 afios

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Investigadoras

Analisis y Discusion

El 56% de los funcionarios de las Juntas parroquiales rurales mencionan que conservan
los documentos “mas de 7 afios”, por otro lado el 39% de encuestados consideran que
el tiempo de conservacion es de “5 a 7 afios” y un 5% durante “1 a 3 afios”.

Por tal motivo se puede interpretar que en las Juntas parroquiales tienen diferentes
opiniones acerca del tiempo de conservacion de documentos, por lo que deberia regirse
a las normas establecidas y reglamentarias de conservacién de documentos emitidas

por el gobierno nacional.
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8.- ¢ En la Junta parroquial hay un espacio determinado y apto para el manejoy

conservacion de los documentos?

Tabla 9: Espacio determinado y apto

NUMEROS DE
OPCIONES PORCENTAJES
ENCUESTADOS
Si 15 83%
No 1 6%
No sabe 2 11%
TOTAL 18 100%
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Investigadoras
Gréfico N° 8: Espacio determinado y apto
mSi
H No
No sabe

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Investigadoras

Andlisis y Discusion

El 83% de los funcionarios de las Juntas parroquiales rurales afirman que “Si” existe
un espacio determinado para la conservacion de los documentos, un 11% mencionan
que “No saben” y un 6% que no hay un espacio especifico para guardar los archivos.

De tal manera se puede mencionar que las Juntas parroquiales hay poco

desconocimiento sobre un lugar o espacio especifico para resguardar los documentos.
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9.- ¢Es importante la capacitacion y formacién del personal en el manejo y
organizacién de archivo?
Tabla 10: Capacitacion del personal,
NUMEROS DE
OPCIONES ENCUESTADOS |PORCENTAJES
Es muy importante 18 100%
Es poco importante 0 0%
No es nada importante 0 0%
TOTAL 18 100%

Fuente: Encuesta

Elaborado por: Investigadoras

Gréfico N° 9: Capacitacion del personal

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Investigadoras

Analisis y Discusion

M Es muy importante
Es poco importante

B No es nada importante

El 100% del personal encuestado consideran que es muy importante tener una

capacitacion acerca del manejo y organizacion de archivo.

De tal manera se puede manifestar que los funcionarios expresan que es necesario

aplicar una capacitacion del manejo de archivo a todos los que conforman las Juntas

parroquiales.
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6.1. Andlisis de los resultados.

Mediante la aplicacién de la encuesta realizada a 18 funcionarios de las Juntas
Parroquiales rurales del Cantdn Saquisili distribuidos de la siguiente manera:
Canchagua: una presidenta, un vicepresidente, una secretaria/tesorera y tres vocales
Cochapamba: un presidente, un vicepresidente, una secretaria/ tesorera, dos vocales y
una vocal.

Chantilin: un presidente, un vicepresidente, una secretaria/ tesorera, dos vocales y una
vocal.

De acuerdo a la encuesta realizada se pudo conocer que la persona con mayor acceso a

los documentos es la secretaria que en algunos casos desempefia la funcion de tesorera.

Del total de la poblacion de objeto de estudio la mayoria sefialaron que debe existir una
persona encargada del manejo archivo, ya que es necesario llevar una adecuada gestion
documental, debido que las personas que se encuentran a cargo no poseen los
conocimientos necesarios para el control, organizacion y conservacion de archivos;
también se logré conocer que todas estas instituciones constan con respaldos tanto
fisicos como digitales para constatar todos los trabajos y proyectos que se ha realizado

en cada Junta parroquial con la finalidad de rendir cuentas al estado.

Finalmente se pudo verificar que en Canchagua y Chantilin las secretarias conocen y
utilizan un sistema cronoldgico de archivo, mientras que en la parroquia de
Cochapamba maneja todos los sistemas de archivo, sin embargo el cronoldgico es el
mas utilizado por la secretaria encargada de controlar toda la documentacion de la
oficina; por otra parte los demas funcionarios que laboran en las organizaciones han

tomado como referencia los sistemas que la secretaria utiliza para el manejo de archivo.

También existen diferentes opiniones acerca del tiempo de conservacion de
documentos, la Junta parroquial Chantilin es la Unica que maneja correctamente el

tiempo de conservacion de los archivos y de igual manera una minima parte del
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personal de Canchagua quienes se rigen a las normas establecidos por el gobierno
nacional que es de 5 a 7 afios; mientras que la Junta parroquial de Cochapamba el
tiempo de conservacion que ellos manejan méas de 7 afios, por lo que se puede

identificar que esta Junta no tiene claro el tiempo de conservacién de documentos.

Asi también se puede recalcar que la mayoria de funcionarios de las Juntas parroquiales
manifiestan que cuentan con un espacio determinado de los archivos y la otra parte
expresan que no tienen o no saben de un lugar destinado para el resguardo de los
documentos; se pudo presenciar que en las Juntas no le dan prioridad a los archivos,
esto arrojando que no existe un lugar apropiado para su respectiva preservacion, y esto
en el transcurso del tiempo podria ocasionar pérdida o deterioro de los documentos por
el desinterés de la maxima autoridad. Finalmente todo el personal que forma parte de
las tres Juntas parroquiales considera que es muy importante recibir una capacitacion

del manejo de archivo con las normas.

Posteriormente al analisis de la encuesta aplicada a todos los funcionarios de las tres
Juntas parroquiales, se comprobé que existe la necesidad que el personal asistan a una
capacitacion, porque se encontré falencias de conocimientos en: tiempo de
conservaciéon de documentos, sistemas de archivo y espacios determinados para el
resguardo de informacidn, esto ocasionado por el desinterés de buscar informacion que
les ayude a llevar correctamente los archivos, ya que en la actualidad existen normas
para llevar una gestion documental de calidad. Las personas con mayores falencias
detectadas son los vocales de la directiva, debido que algunos no tienen completo su
nivel de educacion, los presidentes/vicepresidentes de Cochapamba y Chantilin
también forman parte del desconocimiento y sobre el buen llevado de la
documentacion, mientras que la presidenta de Canchagua tiene conocimientos y puede
desenvolverse en su &mbito laboral y también se puede recalcar que se encontrd poca
falencias en las secretarias y mas aln en la de Canchagua quien no tenia muy en claro

sobre el tema de los sistemas de archivo existentes en el pais.
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7. IMPACTO SOCIAL

El presente proyecto tiene impacto social, puesto que permitira adquirir conocimientos
al personal; en la correcta manipulacion de los archivos y la documentacion en las
respectivas juntas parroquiales rurales del Canton Saquisili; asi controlando vy
organizando toda la documentacion que ingresa o sale, evitando la pérdida o
destruccién de los documentos. Igualmente facilitara en la localizacion rapida de los
documentos, que necesitan ser tramitados, optimizando el tiempo que puede ser muy

significativo para las secretarias de cada institucion; mejorando su trabajo.

De idéntica manera es de impacto social, puesto que beneficiara a los moradores en
general de las juntas parroquiales de: Canchagua, Cochapamba y Chantilin; obteniendo
una atencion adecuada y satisfactoria al obtener con rapidez a las necesidades que
soliciten ser tramitados por parte de la junta parroquial; impidiendo largas esperas de
los usuarios para conseguir respuestas o soluciones adecuadas. Logrando que las
personas vean confianza y credibilidad en el trabajo que realizan las diferentes
Instituciones; y tenga la necesidad de regresar las veces que sean necesario para su

beneficio.
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8. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

De la siguiente informacion recabada se llego a las siguientes conclusiones:

En las empresas publicas y privadas no existe el mayor interés en la gestion
documental, por lo que existe carencia en la aplicacion de los sistemas de
archivo y en la conservacion de los documentos.

Los archivos son de gran importancia, por la cual las empresas u organizaciones
deben enfocarse en la conservacion impecable de documentos, para evitar que
haya pérdida y deterioro de la documentacion.

Mediante la comparacidon del sistema de archivo de las tres Juntas parroquiales
se concluye que el sistema cronoldgico es el mas utilizado por su facil y rapido
manejo al momento de archivar los documentos que ingresan o salen de la
institucién; por otra parte se pudo apreciar que la junta parroquial Chantilin
posee una correspondiente gestion documental, ya que la persona encargada

tiene un buen conocimiento acerca del manejo y los sistemas de archivo.
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RECOMENDACIONES

Proponer a las empresas publicas y privadas que aporten al conocimiento de sus
colaboradores en relacién a la gestién documental, hacer énfasis en el tema de
sistemas de archivos y en el proceso de conservacion de documentos.
Conservar de manera adecuada la documentacion que se gestionan en todas las
oficinas de cada institucion, utilizando las técnicas especificas del resguardo de
informacion tanto fisica como digital para evitar la pérdida, el deterioro y el
abandono de documentos.

Incentivar a las Juntas parroquiales que hagan uso del sistema cronoldgico en
sus diferentes actividades que realizan en las oficinas, sin dejar de lado los
demas sistemas para que las Juntas parroquiales capaciten al personal en el

manejo de archivos.
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Encuesta dirigida a todo el personal que conforman las Juntas parroquiales rurales del Cantén
Saquisili. El presente instructivo tiene como prop0sito obtener informacién acerca del manejo
de archivo que lleva cada institucion.

OBJETIVO: La encuesta tiene como objeto determinar los sistemas del manejo de
archivo en las Juntas Parroquiales.

INSTRUCCIONES: Responda las siguientes preguntas con una (x) o (V).

1. ;Qué funcion desempeiia en la Junta parroquial?

Presidente/a
Vicepresidente/a []
Secretario/a - Tesorero/a |:|

Vocal []

2. ¢(En la Junta parroquial aplican normas establecidas para el buen manejo
del archivo?
Siempre l:]
Casi siempre [:I
A veces |:]
Nunca [

3. (Cree usted que debe haber una persona encargada, responsable del
archivo de la Junta parroquial?
Si [ ]
No ’:I

4. ;Considera usted que es necesario llevar un adecuado manejo de archivo,

para la gestion documental que se ejecuta dentro de la Junta parroquial?

Siempre |:]
Casi siempre [:l

A veces [ ]
Nunca )

5. ¢Existe respaldo de los documentos fisicos y digitales?
si ]
No =



6.

:Qué sistema de organizacion de archive posee la Junta parroquial?
Alfabético [ ]
Alfanumérico I:l
Cronolégico [ 1
Geografico i:]
]

Todas las Anteriores

(Por cuanto tiempo conserva la Junta parroquial los documentos?
1-3 afios
3-5 aflos
5-7 afios

Mas de 7 afios

A

(En la Junta parroquial hay un espacio determinado y apto para el manejo
y conservaciéon de los documentos?

Si

No

No sabe

00

(Es importante la capacitacion y formacién del personal en el manejo y
organizacion de archivo?
Es muy importante ]

Es poco importante |:|
No es nada importante  [___]
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